EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

ACTA DE LA SESSIO DE CARACTER ORDINARI DE LA JUNTA DE GOVERN
LOCAL DE DATA 7 DE MARGC DE 2024

Caracter: ordinari

Hora que comenca: 17:00
Hora que acaba: 17:15
Lloc: Sala JGL

PRESIDEIX
PERE XIRAU | ESPARRECH
ASSISTENTS
LLUIS LLOVET BAYER
JOAN MAJO GURI
EMILI SANCHEZ RODRIGUEZ
MONICA VENTURA GOMEZ
RAQUEL SERRA LERGA
ACTUA COM A SECRETARIA

Clara Pérez Gonzalez, secretaria municipal. També hi assisteix M. Josep Lozano del
Pino, interventora accidental.

ORDRE DEL DIA DE LA SESSIO:

1. Actes pendents d'aprovar
1.1. JGL2024/9 ordinari 29/02/2024

2. Propostes
2.1. Recursos Humans i Organitzacié
2.1.1. Donar compte decret variables nomina de gener de 2024

2.2. Urbanisme
2.2.1. Concessio llicencia de parcel-lacié

3. Donar compte de resolucions judicials

4. Precs i preguntes

DESENVOLUPAMENT DE LA SESSIO

1. Actes pendents d'aprovar
1.1. JGL2024/9 ordinari 29/02/2024

Vista i trobada conforme 'acta de la sessi6 de la Junta de Govern Local ordinaria del dia
29 de febrer de 2024 i de conformitat amb alld que es disposa a l'article 110 del Decret
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei 8/1987, de 15
d’abril, municipal i de régim local de Catalunya, i I'article 109 del ROF,

2. Propostes
2.1. Recursos Humans i Organitzacio

21.1. DONAR COMPTE DE L’APRQVACI() DEL DECRET D’ALCALDIA
D’APROVACIO DE LES VARIABLES DE NOMINA DEL MES DE GENER DE 2024

S’ACORDA:

Unic.- Donar-se per assabentada de l'aprovacid del Decret d’Alcaldia numero
RESAL2024/450, de 28 de febrer de 2024, que aprova la relacié de variables de nomina
de gener de 2024.

2.2. Urbanisme
2.2.1. CONCESSIO LLICENCIA DE PARCEL-LACIO
S’ACORDA:

Primer.- Concedir llicencia de parcel-lacié d’acord al projecte presentat per I'arquitecte
Pedro Guillén Cortés, arquitecte, sense perjudici de tercers i salvat el dret de propietat,
quedant les finques resultants de la manera segient:

Segregacié 1:

Urbana: parcel-la de geometria rectangular, amb una superficie total de 536,40 m?, clas-
sificada de sol urba i qualificada amb la clau R6¢c pel POUM de Canet de Mar vigent.

Llinda: a nord, en una linia de 15,42m,; a sud, en una linia de 15,50m, amb resta de la
finca matriu de la que se segrega; a est, en una linia de 35,59m, amb la parcel-la resul-
tant num. 2 de la segregacidé (identificada com “SEG 02” ); a oest, en una linia de
34,54m,.

Segregacié 2:

Urbana: parcel-la de geometria rectangular, amb una superficie total de 547,30 m?, clas-
sificada de sol urba i qualificada amb la clau R6¢c pel POUM de Canet de Mar vigent.

Llinda: a nord, en una linia de 15,36m, a sud, en una linia de 15,12m, amb resta de la
finca matriu de la que se segrega; a est, en una linia de 36,42m, amb resta de la finca
matriu de la que se segrega; a oest, en una linia de 35,59m, amb la parcel-la resultant
nuam. 1 de la segregacio (identificada com “SEG 01”).

Resta finca matriu:

Rustica: finca de geometria irregular, corresponent a la resta de finca matriu, amb una
superficie total de 18.019,30 m?, inclosa parcialment en una superficie de 1.463,30 m?
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

en el PAU-17 (clau R6c) i la resta classificada de sol no urbanitzable (clau N3a-C2) pel
POUM de Canet de Mar vigent.

Llinda: a nord, amb les dues finques resultants de la segregacié; a sud, amb la finca
amb referéncia cadastral 5946302DG6054N0001PU inclosa al PAU-11 del POUM vigent
, i amb s0Ol no urbanitzable (clau N3a-C2 segons el POUM vigent), corresponent a les
finques identificades cadastralment de la segiient manera: 5946407DG6054N0001DU,
5946301DG6054N0001QU i 000210200DG60D0O001TPY (DS Diseminados); a est, amb
sol no urbanitzable (clau N3a-C2 segons el POUM vigent), segons cadastre; a oest,
(corresponents a sol urba qualificat amb la clau R6¢ i un tram de sl qualificat de sistema
d’equipaments (clau SE) pel POUM de Canet de Mar vigent, aprovat en data 18 de juliol
de 2019).

Tercer.- Fer constar que s’ha ingressat I'import corresponent a les taxes urbanistiques,
segons detall seguent:

L DATA DE PA-
CONCEPTE IMPORT AUTOLIQUIDACIO GAMENT
Taxes urbanistiques 213,07 € N2: 2023/0000004082 13/07/2023

Quart.- Notificar el present acord als interessats.

3. Propostes urgents

L’alcalde i president de la Junta, segons alld que es disposa als articles 51 del text refés
de regim local aprovat per Reial decret legislatiu 781/1986, de 18 d’abril, i 83 del Reial
decret 2568/1986, de 28 de novembre, pel qual s’aprova el Reglament d’organitzacio,
funcionament i régim juridic de les entitats locals, sotmet a la consideraci6 dels presents
la declaracié d’'urgéncia de tres punts no inclos a l'ordre del dia. Un cop sotmesa la
urgéncia d’aquest punt, és apreciada i declarada per unanimitat i es procedeix tot seguit
a la seva deliberacio i votacio en els termes seguents:

3.1. Recursos Humans i Organitzacio

3.1.1. APROVACIO DE LES BASES ESPECIFIQUES | CONVOCATORIA DEL
CONCURS OPOSICIO, PER A LA CONSTITUCIO D’'UNA BORSA DE TREBALL
D’EDUCADORS/RES INFANTILS, PER A COBRIR POSSIBLES SUBSTITUCIONS,
DE CARACTER TEMPORAL, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE
L'AJUNTAMENT DE CANET DE MAR.

S’ACORDA:

PRIMER.- Aprovar les bases especifiques i la convocatoria d'un concurs oposicio per a
la constitucié d’'una borsa de personal amb la categoria d’educadors/res infantils, per
cobrir possibles substitucions, de caracter temporal, a la plantilla de personal de
I'Ajuntament de Canet de Mar
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

SEGON: Publicar les bases aprovades en el Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona
i en el web municipal.

TERCER: Facultar a I'Alcaldia per signar els documents que siguin necessaris en relacio
amb aquest acord.

3. Propostes urgents

L’alcalde i president de la Junta, segons alld que es disposa als articles 51 del
text refés de régim local aprovat per Reial decret legislatiu 781/1986, de 18
d’abril, i 83 del Reial decret 2568/1986, de 28 de novembre, pel qual s’aprova el
Reglament d’organitzacio, funcionament i régim juridic de les entitats locals,
sotmet a la consideracio dels presents la declaracié d’'urgéncia de tres punts no
inclos a I'ordre del dia. Un cop sotmesa la urgéncia d’aquest punt, és apreciada
i declarada per unanimitat i es procedeix tot seguit a la seva deliberacio i votacio
en els termes seguents:

3.2. Secretaria

3.2.1. APROVACIO DE L’EXPEDIENT DE CONTRACTACIO ESPECIFICA DEL
SERVEI DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS ALIENS MITJANCANT SISTEMA
DINAMIC D’AQUISICIO (CCS 2023-13)

S’ACORDA:

PRIMER.- Aprovar l'expedient de contractacié especifica del Sistema dinamic
d’adquisicié mitjangant el cataleg electronic CATCOMP dels serveis de prevencié de
riscos laborals aliens- Categoria 2 (Exp. CCS-2023-13), amb un pressupost base de
licitacio de 25.969,48 Euros IVA inclos, el qual puja la quantitat de 3.661,04 Euros, per
a tota la durada del contracte.

SEGON.- Aprovar el document de licitacid, on es concreten les condicions técniques
especifiques, que consta com Annex a la present resolucio.

TERCER.- Convocar expedient d’adjudicacié i publicar el corresponent anunci de
licitacié al perfil de contractant, segons allo que disposa I'art. 135.1 de la LCSP.

QUART.- Delegar a la mesa de contractacié l'assisténcia técnica a I'drgan de
contractacié, amb les funcions previstes a l'article 326.2, DA 2a. punt 7 de la LCSP i
conforme a l'estipulat a la clausula 32 del Plec de clausules administratives del SDA.

CINQUE.- Autoritzar la despesa d’aquest contracte amb carrec a les aplicacions
pressupostaries 13 92000 16008 i 13 92000 16009, d’acord amb les anualitats i imports
seguents:

ANY Total (IVA inclos) Partida pressupostaria Referéncia
Doc. comptables
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

920240001270
2024 reeTe 1392000 16008 Ref 22024001096
920240001270
11.662,24€ 13 92000 16009 Ref.22024001097
J025 2.604,96 € 13 92000 16008 920249000024
3.887,41 € 13 92000 16009 920249000025

Destinada a la contractacié especifica del sistema dinamic d’adquisicid per a la
contractacié dels serveis de riscos labores aliens sobre els centres de treball i personal
de I'’Ajuntament de Canet de Mar, d’acord amb el document de licitacié que s’annexa a
la present resolucio.

Atés el seu caracter plurianual, i de conformitat amb allo que es disposa a l'art. 174 del
Text refés de la Llei d’'Hisendes Locals, I'eficacia d’aquest contracte per a exercicis
posteriors, queda condicionada a I'existéncia de credit adequat i suficient.

SISE.- Facultar, tan ampliament com en dret sigui menester, el senyor alcalde, 0o membre
de la corporacié en qui delegui, per a la tramitacié, execucié i formalitzacio del present
acord.

SETE.- Comunicar el present acord als Serveis econdmics municipals.

ANNEX

DOCUMENT DE LICITACIO

A) Prestacio integra d’una o varies de les disciplines técniques (seguretat en
el treball, higiene industrial i ergonomia i psicosociologia aplicada.

a) Nombre de centres de treball: 21 centres, que s’indiquen a l'annex |
d’aquest document

b) Distribuci6 territorial: Municipi de Canet de Mar

c) Nombre de treballadors afectats: 171

d) Llocs de treball: Els que s’indiquen a I'annex | d’aquest document

e) Activitats/tasques que desenvolupen: Les que s’indiquen en l'annex |
d’aquest document

f) Altres condicions especifiques que condicionin el desenvolupament
del servei: No

B) Prestacioé integra de la disciplina de medecina del treball ( la contractacio
de la disciplina, implica la contractacioé dels reconeixements medics de
I’apartat seglient:
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

C)

D)

f)

Nombre de centes de treball: 21 centres, que s’indiquen a I'annex | d’aquest
document

Distribucio territorial: Municipi de Canet de Mar

Nombre de treballadors afectats: 171

Llocs de treball: Els que s’indiquen a I'annex | d’'aquest document
Activitats/tasques que desenvolupen: Les que s’indiquen en l'annex |
d’aquest document

Altres condicions especifiques que condicionin el desenvolupament
del servei: No

Reconeixements médics (com a part de la contractacié de la medicina del
treball o bé com a contractacié independent)

a)

f)

g)

Nombre previst de reconeixement durant el periode d’execucié de I’en-
carrec, especificant el nombre de treballadors/res per lloc de treball
(protocols especifics respecte als factors de risc a qué esta exposat el
treballador/a segons I'avaluacio de riscos laborals)

Segons experiéncia d’anys anteriors, es preveu la realitzacié d’'uns 75
reconeixements médics.

Ubicacié dels treballadors

Segons document adjunt

Les seves possibilitats de desplagament

Tots els treballadors es poden desplacar, perd no és recomanable, per
eficiéncia i eficacia.

Necessitat d’unitat mobil

Millor fer les revisions meédiques en una unitat mobil

Posada a disposicié de centres sanitaris autoritzats

No és possible, posar a disposicio centres sanitaris.

Periode i franja horaria per a al realitzacié dels reconeixements médics
Habitualment les revisions mediques es fan al mes de novembre de cada
any. L’horari seria de dilluns a divendres de 7:30 a 14:00 hores.

Altres condicions especifiques que condicionin el desenvolupament
del servei.

Cap a destacar.

Activitats especifiques desenvolupades per técnics de prevencid de riscos
laborals (activitats técniques especifiques)

a)

b)

c)
d)

Tipus d’estudi que es vol contractar (per exemple, estudi higiénic espe-
cific: fisic, quimic, biologic, ATEX, CEM; estudi psicosocial; estudi er-
gonomic, etc)

A concretar en el desenvolupament del servei.

Centre/s de treball on realitzar I’estudi: nombre, ubicacio i caracteristi-
ques (grandaria, horari, torns, etc.)

En qualsevol dels que consten en el document adjunt.

Métode d’avaluacié a aplicar

A concretar en el desenvolupament del servei.

Nombre de mostres
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

A concretar en el desenvolupament del servei.
e) Analisi de laboratori
A concretar en el desenvolupament del servei.
f) Llocs de treball
En qualsevol dels que consten en el document adjunt.
g) Altres condicions especifiques que condicionin el desenvolupament
del servei.
Cap a destacar.

E) Activitats especifiques per unitats basiques sanitaries (activitats sanitaries
especifiques)

a) Concrecio de I'activitat que es vol concretar.

A concretar en el desenvolupament del servei.
b) Nombre de centres de treball

En qualsevol dels que consten en el document adjunt.
c) Distribuci6 territorial

En el municipi de Canet de Mar.
d) Nombre de treballadors afectats

En qualsevol dels que consten en el document adjunt.
e) Llocs de treball

En qualsevol dels que consten en el document adjunt.
f) Activitats/tasques que desenvolupen

En qualsevol dels que consten en el document adjunt.
g) Altres condicions especifiques que condicionin el desenvolupament

del servei.

Cap a concretar

Altres continguts:

1.

Identificacié de I’'SDA del qual prové
No es prové de cap SDA

Identificacié de I’6rgan de contractacié que licita el contracte especific
Junta de Govern Local, per delegacié de I'Alcaldia

Necessitat i idoneitat del contracte especific

La Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de Riscos Laborals, estableix que
I'empresari haura de complir les obligacions establertes a la normativa de prevencio
de riscos laborals, entre les quals hi ha I'establiment del servei de prevencié que
comporta les especialitats de Seguretat en el Treball, Higiene Industrial, Ergonomia
i Psicosociologia aplicada i Vigilancia de la Salut.

L'article 10 del Reial decret 39/1997, de 17 de gener pel que s'aprova el Reglament
de Serveis de Prevencio contempla com una de les modalitats per organitzar I'acti-
vitat preventiva la contractacioé d'un servei de prevencié alié, en els casos en qué
I'empresa tingui un numero d'empleats inferior a 500, que en aquests cas s'hauria
de constituir un servei propi.
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

Atés que I'Ajuntament no disposa del personal suficient (mitjans propis) per
poder assumir la tasca anteriorment descrita, perqué a la plantilla de personal de
I'Ajuntament de Canet de Mar, actualment no hi ha cap plaga de técnic de Prevencid
de Riscos Laboral que pugui exercir les tasques que requereix la prevencio de riscos,
ni compte amb els mitjans técnics i materials adequats per exercir-les; a més, al tenir
una plantilla inferior als 500 treballadors, la contractacioé d'un servei alié, és una de
les formes de prestacié del servei previstes a la llei.

S'entendra com a servei de prevencio el conjunt de mitjans humans i materials
necessaris per a la realitzacié de les activitats preventives amb a finalitat de garantir
una adequada proteccié de la seguretat i la salut dels treballadors, assessorant i
assistint a I'empresari.

Objecte del contracte especific

L'objecte del contracte que es proposa efectuar consisteix en la contractacié de la
prestacié del servei de prevencioé de riscos alie, per al desenvolupament de les
activitats preventives de riscos laborals de les especialitats técniques de Seguretat
en el Treball, Higiene Industrial, Ergonomia i Psicosociologia aplicada, més
I'especialitat de Vigilancia de la Salut i els reconeixements médics dels empleats
publics de I'Ajuntament de Canet de Mar, d’acord amb alld que preveu la Llei
31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscos laborals i les seves normes de
desenvolupament.

Aixi mateix, es proposa la contractacio, d’'activitats técniques especifiques i d’acti-
vitats sanitaries especifiques, en funcié de les necessitats que sorgeixin al llarg de
la durada del contracte.

Valor estimat, pressupost base de licitacio i crédit en qué s’empara

Valor estimat:

Valor estimat del Contracte

51.309,42 €

Métode de calcul

VE Prestacio (1 any) Anys 2024/2025 22.308,44 €

VE Prorroga (1 any) Anys 2025/2026 22.308,44 €
Modificacio prestacio Anys 2024/2025 3.346,27 €
Modificacio prorroga Anys 2025-2026 3.346,27 €

Pressupost base de licitacio:
Ta- Im- nam. Tre- | Num.

Especialitat rifa |port |balladors |Hores | Subtotal | IVA TOTAL
Seguretat en el treball 1,65(7,50 |171,00 2.116,98 [444,57 |2.561,55
Higiene industrial 1,65[7,50 [171,00 2.116,98 444,57 |2.561,55
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Ergonomia i psicosoci-

ologia aplicada 1,65[7,50 (171,00 2.116,98 444,57 |2.561,55
Medicina del treball 20,00 |171,00 3.420,00 [718,20 |4.138,20
Reconeixements me-

dics 65,00 | 75,00 4.875,00 4.875,00
Activitats técniques es-

pecifiques 65,00 100,00|6.500,00 |1.365,00]7.865,00
Activitats médiques es-

pecifiqgues 77,50 15,00 [1.162,50 [244,13 |1.406,63
TOTALS 22.308,44 | 3.661,04 | 25.969,48

Creédit en el que s’empara: A les partides 13 92000 16008 i 13 92000 16009 del
vigent pressupost de l'any 2024 hi ha consignacié pressupostaria suficient i
adequada per fer front a la despesa indicada. En el pressupost d’anys futurs sera
necessari consignar els imports necessaris per assumir les despeses derivades
d’aquest contracte.

Concreci6 de I’adscripcioé de mitjans necessaria, si escau

Per als reconeixements médics, caldra que estigui a disposicié un/a metge/essa,
especialista en Medicina del Treball, un/a infermer/a especialista en Medicina del

Forma i termini de presentacio de les propostes

El termini de presentacié de propostes sera de 15 dies naturals, comptats a partir
de la data de I'enviament de la invitacio escrita, mitjangant notificacio electronica.

Eina electronica de presentacié de proposicions i enllag per accedir-hi

Les propostes de participacio es presentaran en el CATCOMP.
Enllag web: https://catcomp.aplicacions.economia.gencat.cat/

Durada del contracte especific (termini inicial i prorroga, si escau) i lloc d’exe-

La durada del contracte especific sera d’'un any, més un any més de prorroga i el
lloc d’execucié sera a les dependéncies municipals de I'’Ajuntament de Canet de

El criteri d’adjudicacio sera exclusivament el preu.

6.
Treball i un/a administratiu/va.
7.
8.
9.
cucio.
Mar.
10. Criteris d’adjudicacioé
11. Criteris de desempat

9
Carrer Ample, 11 — 08360 Canet de Mar — Barcelona - Tel. 93 794 39 40 — Fax 93 794 12 31
ale :canetdemar@canetdemar.cat - www.canetdemar.cat


https://catcomp.aplicacions.economia.gencat.cat/

; EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

Els criteris de desempat per als contractes especifics seran els previstos a l'article
147.2 de la LCSP.

Les empreses licitadors han d’aportar la documentacio acreditativa dels criteris de
desempat en el moment en qué es produeixi 'empat.

12. Parametres objectius que han de permetre identificar els casos en qué una
oferta es consideri anormal

Als efectes de I'article 85 del RGLCSP, es consideraran desproporcionades o amb
valors anormals les ofertes que estiguin en els casos seglents:

a) Quan, concurrent una sola empresa licitadora, sigui inferior al pressupost
base de licitacio en més de 25 unitats percentuals.

b) Quan hi concorrin dues empreses licitadores, la que sigui inferior en més de
20 unitats percentuals a l'altra oferta.

¢) Quan hi concorrin tres empreses licitadores, les que siguin inferiors en més
de 10 unitats percentuals a la mitjana aritmética de els ofertes presentades.
No obstant aix0, s’excloura per al comput de I'estimada mitjana I'oferta de
quantia meés elevada quan sigui superior en més de 10 unitats percentuals
a 'estimada mitjana

d) Quan hi concorrin quatre o més licitadors, les que siguin inferiors en més de
10 unitats percentuals a la mitjana aritmética de les ofertes presentades. No
obstant aix0, si entre elles existeixen ofertes que siguin superiors a 'esmen-
tada mitjanga en més de 10 unitats percentuals, es procedira al calcul d’'una
nova mitjana només amb les ofertes que no es trobin en el supdsit indicat.
En tot cas, si el nombre de les restants ofertes és inferior a tres, la nova
mitjana es calculara sobre les tres ofertes de menor quantia.

13. Condicions especials d’execucié

L'obligacio d’aplicar a la plantilla que executi el contracte i al seus subcontractistes,
si s'escau, les condicions de treball establertes per I'Gltim conveni col-lectiu sec-
torial i territorial vigent en qué s’enquadri i desenvolupi la prestacid contractual,
sens perjudici de les millores que pugui establir.

L'obligacioé de 'empresa contractista de sotmetre’s a la normativa nacional i de la
Unié Europea en matéria de proteccié de dades.

Aixi mateix, 'empresa contractista ha d’adequar la seva activitat als principis étics
i a les regles de conducta establertes en el Plec.

14. Subcontractacio
Només en aquells suposits previstos en I'article 6 del Reial decret 843/2011, de
17 de juny i amb les limitacions establertes en I'article 7 de 'esmentat Reial decret.

15. Modificacions previstes
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Es podra modificar fins a un maxim del 15% del preu inicial del contracte, segons
preveu l'art. 204.1 de la LCSP en els casos de variacié de les necessitats dels
serveis previstos inicialment per al calcul del VEC per necessitats de I'drgan de
contractacié, motivades per:

- Per obertura de nous centres de treball o canvi d’'ubicacié dels existents.
- Per increment del nombre dels treballadors
- Per sorgiment de noves necessitats a 'empresa

La garantia que sigui procedent o la justificacié de la seva exempcio

D’acord amb la clausula tretzena del PCAP, I'dérgan de contractacioé pot eximir de
I'exigéncia de constitucié de garantia definitiva. Atés que els serveis seran realitzats
abans del pagament del preu, es considera adient eximir 'empresa adjudicataria de
la constitucié de la garantia definitiva.

Pagament del preu i codis de facturacié

El pagament es fara prévia presentacié de la corresponent factura electronica, que
es liquidara per periodes mensuals venguts.

Codis DIRS3:

Oficina comptable: L01080403
Organ gestor: L01080403
Unitat tramitadora: L01080403

Responsable del contracte especific

La responsable sera la técnica de Recursos Humans
Proteccio de dades de caracter personal

L'execucié del contracte especific impliqui que I'empresa contractista tracti o
accedeixi a dades de caracter personal caldra formalitzar un contracte amb
'empresa com a encarregada del tractament, el qual es pot ajustar al model que es
recull al'annex 4 de la Guia per a la redaccio dels plecs de clausules administratives
particulars dels contractes de serveis — procediment obert- de la Junta Consultiva
de Contractacié Publica.

En cas que I'execucio del contracte impliqui que es tractin o s’accedeixin a dades
de categories especials, que afectin a persones vulnerables o a qualsevol altre dels
suposits previstos per als tractaments de dades considerats d’elevat risc, caldra
complementar o ampliar aquest contracte prevista a 'annex 4 esmentat per recollir
aquests riscos i les mesures de seguretat addicionals que calgui, o bé redactar-ne
un d’especific.
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ANNEX | - DADES BASIQUES

EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

Centre de Treball Adrega Num. treballadors
Casa Consistorial c/ Ample, 11 42
Pavell6 d’Esports ¢/ Catalunya, s/n 4
Benestar Social ¢/ Vall, 6 10
Casa Museu de Domenech i | Riera Buscarons, 1 5
Montaner
Escola Misericordia Av. Angel Planet, s/n 1
Escola Turd del Drac Ronda Ferrer de Canet, 11 1
Escola Bressol Ronda Dr. Manresa, 21 14
Comissaria de Policia Local Drassanes del Pla, 30 34
Centre Civic i Cultural de Vil-la | R. Gavarra, s/n 14
Flora
Biblioteca P. Gual i Pujadas Riera Sant Domenech, 1 3
Radio Canet C/ Font, 8, 1r 4
Nau Brigada Municipal Placa Pere Prim, nau 21 12
Local Enllumenat ¢/ Sant Joaquim, 8 4
Cementiri Municipal ¢/ Sant Marc, s/n 2
Vil-la Flora tallers (jardineria, | R. Gavarra, s/n 12
fusteria i forja)
Carpa Municipal R. Gavarra, s/n 1
Pati IES (Esports) Francesc Cambd, 2 1
Mercat Municipal Riera Buscarons, 101 1
Teatre Municipal Placa 1 d’octubre 1
Camp de Futbol Av. Angel Planet, s/n 1
Aparcament Municipal Riera Gavarra, 14 3

LLOCS DE TREBALL | ACTIVITATS/TASQUES QUE DESENVOLUPEN:

CASA CONSISTORIAL

Secretaria municipal: La funcié de la fe publica comprén: La preparacié dels
assumptes que hagin de ser inclosos en l'ordre del dia de les sessions que cele-
bra el Ple, la Comissié de Govern decisoria i qualsevol altre organ col-legiat de
la Corporacié en qué s’adoptin acords que vinculin a la mateixa, de conformitat
amb alld establert per I'Alcalde o President de la Corporacio i I'assisténcia al
mateix en la realitzacié de la corresponent convocatoria, notificant-la amb la de-
guda antelacié als components de I'drgan col-legiat. Custodiar des del moment
de la convocatoria la documentacié integra dels expedients inclosos en l'ordre
del dia i tenir-la a disposicié dels membres del respectiu organ col-legiat que
desitgin examinar-la. Aixecar acta de les sessions dels organs col-legiats referits
al primer punt i sotmetre a aprovacié al comencament de cada sessio la corres-
ponent a la precedent. Un cop aprovada, es transcriura en el Llibre d’Actes au-
toritzada amb la firma del secretari i el vist-i-plau de I'alcalde. Transcriure al Lli-
bre de Resolucions de la Presidéncia les dictades per aquesta. Certificar tots els
actes o resolucions de la Presidéncia i els acords dels organs col-legiats
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

decisoris, aixi com els antecedents, llibres i documents de I'Entitat. Remetre a
I’Administracié de I'Estat i a la de la Comunitat Autdnoma, en els terminis i formes
determinats reglamentariament, copia o, en el seu cas, extracte dels actes i
acords dels organs decisoris de la Corporacio, tant col-legiats com unipersonals.
Anotar en els expedients, sota firma, les resolucions i acords que recaiguin. Au-
toritzar, amb les garanties i responsabilitats inherents, les actes de totes les lici-
tacions, contractes i documents administratius analegs en qué intervingui I'enti-
tat. Disposar que en la vitrina i taulé d’anuncis es fixin els que siguin preceptius,
certificant-se els seus resultats si resultés necessari. Portar a custodiar el Regis-
tre d’Interessos dels membres de la Corporacié i I'lnventari de Béns de I'Entitat.
La funcié d'assessorament legal preceptiu comprén: Emetre informes previs en
aquells suposits en qué aixi ho ordeni el president de la Corporacié o quan ho
sol-liciti una tercera part dels regidors amb antelacié suficient a la celebracié de
la sessio en qué s’hagués de tractar 'assumpte corresponent. Aquests informes
hauran de senyalar la legislacié aplicable en cada cas i 'adequacié a la mateixa
dels acords en projecte. Emetre informe previ sempre que es tracti d’assumptes
que requereixin d’aprovacié per majoria especial. Emetre informes previs sempre
que un precepte legal exprés aixi ho estableixi. Informar, en les sessions dels
organs col-legiats a qué assisteixi i quan es produeixi requeriment exprés de qui
presideixi, pel que fa als aspectes legals de 'assumpte que es discuteixi, amb
objecte de col-laborar en la correccio juridica de la decisié que s’hagi d’adoptar.
Si en el debat s’ha plantejat alguna questio la legalitat de la qual pogués dubtar-
se podra sol-licitar al president I'ls de la paraula per assessorar la Corporacio.
Acompanyar el president o membres de la Corporacié en els actes de firma
d’escriptures i, si aixi ho demanessin, en les seves visites a autoritats o
assisténcia a reunions, a efectes d’assessorament legal. Mantenir els contactes
necessaris per a les relacions amb altres entitats, ajuntaments i arees o
departaments de la mateixa Corporacio.

TAG - Secretaria i Contractacio: Prestar assessorament juridic i administratiu
geneéric al servei, secretaria general aixi com als organs col-legiats de la Corpo-
racio. Realitzar tasques de seguiment i supervisio dels tramits administratius que
es desenvolupen al seu Servei, per assegurar que s'ajustin als procediments es-
tablerts i a la normativa vigent. Redactar i revisar informes juridics, reglaments,
ordenances, plecs de condicions administratives, contractes, bases per a sub-
vencions, convenis, concerts, recursos administratius, escrits d’al-legacions i al-
tra documentacio juridica. Examinar i contestar recursos de reposicio, reclama-
cions i/o al legacions. Cercar doctrina, jurisprudéncia, legislacio i modificacions
legals realitzant el seu tractament per a que pugui ser utilitzada pels diferents
serveis municipals. Elaborar expedients sancionadors, disciplinaris i en matéria
de responsabilitat patrimonial de 'Administracid. Tramitar expedients en matéria
de patrimoni aixi com fer el seguiment de la seva execucid. Atendre i informar al
public sobre els temes pels que estigui facultat/ada. Assistir i participar en els
actes publics, comissions, reunions o grups de treball als quals sigui desig-
nat/ada en la seva matéria competencial. Mantenir els contactes necessaris per
la seva feina amb altres unitats organitzatives de la Corporacié, altres Adminis-
tracions aixi com amb entitats i associacions relacionades amb el seu ambit com-
petencial, duent a terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin.
Redactar estudis i informes técnics en I'ambit de la seva especialitat. Coordinar
i supervisar els contractes subscrits amb empreses externes, en el seu ambit
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

d’aplicacié. Donar suport técnic i assessorament en matéria de la seva especia-
litat a la resta de personal del servei aixi com als membres de la Corporacié.
Coordinar les tasques sobre la Llei de proteccié de dades, amb la persona no-
menada com a delegat de proteccié de dades

Técnic de Mig Contractacié: Tramitar i fer el seguiment i el manteniment dels
expedients de contractacio de serveis i compres. Gestionar, impulsar i tramitar la
contractacié a realitzar en la corporacio, elaborant els plecs de clausules i con-
trolant les diferents actuacions per a la seva tramitacid. Preparar informes técnics
sobre el funcionament de I'ambit i les actuacions realitzades i elaborar les pro-
postes per millorar la gestié. Controlar i preparar propostes de resolucions sobre
la contractacié municipal, i sobre les cessions gratuites a altres administracions,
entitats o particulars. Detectar i preparar la documentacié d'assumptes, en els
ambits d'actuaciéo competent, que puguin generar contingéncies sobre aspectes
econdmics, fent un estudi previ per facilitar la seva analisi i resolucid6 Examinar
i contestar recursos de reposicio, reclamacions i/o al-legacions relacionats amb
expedients de contractacié. Atendre i informar al public sobre els temes pels que
estigui facultat/ada. Mantenir els contactes necessaris per la seva feina amb al-
tres unitats organitzatives de la Corporacid, altres Administracions aixi com amb
entitats i associacions relacionades amb el seu ambit competencial, duent a
terme totes aquelles tasques que d’aquesta activitat es derivin. Donar suport téc-
nic i assessorament en matéria de la seva especialitat a la resta de personal del
servei.

Administrativa: Coordinar agendes de regidors, secretari, caps d'area, etc. Do-
nar suport administratiu per la gestio interna als llocs técnics en tasques de se-
guiment del manteniment del local, llistat de tramits i controls de resolucions,
etc. Generar al programa informatic documents de caracter administratiu (de-
crets, dictamens, propostes, etc) aixi com altres documents necessaris per a la
gestio i el seguiment de l'activitat en el seu ambit. Col-laborar amb el disseny i
manteniment dels procediments administratius del departament aportant propos-
tes de millora si s'escau, aixi com fer I'adaptacié de processos informatics. Im-
plementar els circuits dels processos validats per Secretaria i la seva diagrama-
cio. Detectar punts critics del circuit de tramitacié. Donar suport en la formacid i
utilitzacié del gestor d'expedients al personal de la Corporacid. Tramitar els ex-
pedients de 'ambit d’adscripcié i fer el seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts. Realitzar tasques de suport i tramitacié
administrativa dels expedients urbanistics, de contractacio, d'ordenances i regla-
ments, convenis, integracio en consorcis, tramitacio de llicencies i autoritzacions,
activitats, expedients sancionadors, pagament d'impostos, sol-licitud i justifica-
Cci6 de subvencions, etc. Comprovar la documentacié que entra al departament,
i derivar-la al responsable de I'actuacié administrativa, de que es tracti. Mantenir
els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc.
aixi com amb altres departaments de la Corporaci6 per tal de realitzar adequa-
dament les tasques assignades. Encarregar-se i inventariar el material fungible
de l'area. Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d'adscripci6 aixi
com les dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d'ela-
borar les estadistiques i memories corresponents. Dur a terme les tasques de
reprografia de la unitat. Impulsar el cataleg de serveis i fomentar I'actualitzacié
de la informacié.
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Auxiliar administrativa: Gestionar i mantenir el registre de factures de I'Ajunta-
ment. Dur a terme la tramitacié dels expedients normalitzats propis de I'Area al
que estigui adscrit/a, d'acord amb les directrius del/la cap. Preparar escrits i
acords aixi com la documentacié necessaria relativa a expedients propis del seu
ambit de treball, segons les instruccions donades pel/la superior. Comprovar i
requerir, si s'escau, la documentacié necessaria per a la tramitacié dels expedi-
ents. Programar i portar el control de I'agenda dels regidors de I'Area i del/la cap.
Registrar, classificar i distribuir I'entrada i sortida de correspondéncia i documen-
tacié. Confeccionar els models/estandards de documentacio per a Us intern i ex-
tern. Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius
de I'ambit aportant propostes de millora si s'escau. Utilitzar les eines informati-
ques necessaries per tal de donar resposta a les necessitats de I'ambit organit-
zatiu. Realitzar i supervisar, d'acord amb les directrius rebudes, la recollida de
dades necessaries per mantenir i actualitzar I'arxiu i les bases de dades informa-
tiques. Realitzar tasques administratives de suport als t&cnics adscrits a I'Area.
Encarregar-se i inventariar el material fungible de I'Area. Atendre el public perso-
nal i telefdbnicament en tot alld que sigui de la seva competéncia derivant a altres
ambits o administracions en cas que sigui necessari

Arxivera: Dissenyar el conjunt del Sistema Arxivistic Municipal i regula i planifi-
car tota I'activitat arxivistica. Elaborar les normes i reglaments que han de regular
el funcionament del Sistema Arxivistic Municipal i controlar-ne la seva aplicacio.
Promoure i dirigir la implantacio i el manteniment del sistema de gestié integral
de la documentacié municipal. Proposar les normes d'accés i consulta publica
de la documentacio, d'acord amb la legislacié vigent. Preparar i formular les di-
rectrius encaminades a la informatitzacié del patrimoni documental municipal.
Dirigir técnicament i administrativa el servei d'arxiu, d'acord amb les directrius i
normatives que s'aprovin, i tenir cura de la correcta aplicacié de les normes tec-
niques i reglamentaries. Planificar, coordinar i dirigir el personal de I'arxiu en les
seves tasques i funcions. Realitzar o dirigir treballs de tractament arxivistic, prin-
cipalment pel que fa a la realitzacié d'instruments de descripcié i d'informacié.
Assessorar i proposar l'adquisicié de nova documentacio, sigui per compra, do-
nacio o diposit. Elaborar les propostes d'eliminacié de documental d'acord amb
la normativa existent i aplicar el calendari de conservacié de la documentacioé.
Assumir la recerca i el salvament de documents d'arxiu d'institucions o de parti-
culars que pugui tenir interés historic pel municipi, aixi com informar sobre irre-
gularitats que afectin el patrimoni documental. Programar i realitzar activitats de
dinamitzacié social i cultural de patrimoni documental i memaria historica. Suport
técnic arxivistic-documental i historic a les diferents arees de I'Ajuntament. Ela-
borar i proposar els programes de treball. Informar sobres necessitats i millores
del servei. Programar i pressupostar les activitats de cada exercici. Participar en
els grups de treball, pels que sigui convocat/da. Preparar la implantacié de l'i-
arxiu i la gestio de I'arxiu digital unic. Elaborar i mantenir instruments arxivistics
per al desenvolupament de la politica de gestié documental, com sén el quadre
de classificacié, el model de metadades basiques, cataleg de formats i tipologies
documentals, entre altres. Elaborar instruments de descripci6 documental que
s'integrin amb el quadre de classificacié documental. Participar en les actuacions
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EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

en matéria d'organitzacié documental en qualsevol fase del cicle de la vida dels
documents. Gestionar, conjuntament, amb informatica, la politica de preservaci6
digital i copies de seguretat.

Técnic Informatic: Instal-lar, administrar i optimitzar el maquinari i programari
d’equips servidors de I'Ajuntament. Dissenyar, administrar i optimitzar les Xarxes
de Comunicacions. Realitzar el monitoratge i control d’aquestes Xarxes de Co-
municacions, proposant vies de millora. Administrar les politiques de segure-
tat de la informacié (autoritzacions d’usuari/a, copies de seguretat, firewall, anti-
virics, internet, correu electronic, etc.) i vetllar pel compliment de les normatives
vigents. Dissenyar, implantar i gestionar els sistemes de seguretat i proteccié a
utilitzar en les xarxes de comunicacions de I'Ajuntament. Dissenyar plans de con-
tingéncies i de recuperacio davant d'eventuals situacions de desastre. Controlar
la utilitzacid de recursos informatics i telecomunicacions (ocupacié d’espai, vo-
lums d’'impressid, etc) i elaborar informes i memories sobre aquest Us. Actualitzar
linventari informatic del Departament. Detectar necessitats i proposar I'adquisi-
ci6 de nou material per als equips de la Corporacid. Analitzar i resoldre les inci-
déncies que es produeixin en les infraestructures de comunicacions municipals
gestionades pel departament. Vetllar per la integracié de les tecnologies, els sis-
temes d’informacid i les telecomunicacions que s'utilitzen en la corporacié. Su-
pervisar les feines realitzades per les empreses externes contractades, vetllant
pel compliment de les seves obligacions. Coordinar i supervisar els contractes
subscrits amb empreses externes, en el seu ambit d’aplicacié. Mantenir els con-
tactes necessaris amb tercers (empreses, entitats locals i altres institucions i or-
ganismes) per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en aquelles
comissions per a les que sigui assignat. Gestionar les ubicacions de Telecomu-
nicacions Municipals. Documentar els procediments informatics. Gestionar i
tractar el protocol de destruccié d’informacié sensible. Reportar incidéncies i/o
deficiéncies al Coordinador de I'Area

Técnica de Recursos Humans: Gestionar 'ambit de Recursos Humans, aixi
com mantenir coordinacié amb la direccio per tal de garantir la correcta prestacio
dels serveis. Proposar a el/la Cap de Serveis Generals noves linies d’actuacio,
propostes de gestié i processos de treball per tal de millorar I'assoliment dels
objectius fixats. Participar en negociacions del Conveni Col-lectiu i de '’Acord de
Condicions de Treball i de les Sectorials que sorgeixin. Dirigir els processos de
contractacio i seleccio, cotitzacidé i afiliacio, i supervisar la confeccio de les ndmi-
nes, aixi com realitzar el calcul de retencions d’IRPF o tramitar declaracions d’ac-
cidents de treball. Assessorar técnica i juridicament I'equip de govern en matéria
de RH. Participar en I'elaboracié seguiment i aplicacié del pressupost aixi com
planificar els programes de despesa ordinaris i d’'inversio i conformar les despe-
ses. Executar técnicament els projectes, programes i actuacions engegades des
del departament per dur-los a terme d’acord amb el calendari establert i elaborar-
ne els informes de seguiment per avaluar-ne els resultats. Realitzar i supervisar
I'elaboracié de les memories anuals d’activitat i d’actuacié. Coordinar i supervisar
els contractes subscrits amb empreses externes, en el seu ambit d’aplicacio. Su-
pervisar la gestio prevencié de riscos laborals i vigilancia de la salut aixi com
participar al Comité de Seguretat i Salut. Atendre tota la documentacié adminis-
trativa relacionada amb Prevencié de Riscos Laborals. Establir i impulsar el pla
de formacié i avaluaci6 interna del personal de I'ajuntament, aixi com assegurar
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el seu seguiment. Realitzar el pla d’acollida dels nous treballador. Informar els
treballadors de diversos aspectes incorporats en els acords de condicions de
treball o en el conveni col-lectiu, segons el cas, quan aixi sigui sol-licitat. Cercar
i gestionar les subvencions que es puguin atorgar a I'Ajuntament, en matéria de
contractacié de personal. Planificar i supervisar la implantacio de les activitats
preventives en els procediments i en els sistemes de gestié d’aquest ambit, co-
municant qualsevol canvi en les condicions de treball (riscos professionals, me-
sures preventives, salut laboral, accidents, malalties professionals, campanyes
sanitaries, etc.) Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencio de riscos, de les
activitats que concorrin a I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa
vigent aixi com informar als treballadors assignats dels riscos del seu lloc de
treball, les mesures d'emergéncia i les obligacions en matéria preventiva, d'acord
amb la normativa vigent.

Técnica de Comunicacio: Coordinar de la comunicacié externa institucional,
aixo inclou: gestionar les relacions amb els mitjans de comunicacié externs, su-
pervisar i controlar de la informacié i I'atencié ciutadana, assessorar a técnics i
carrecs electes sobre la comunicacio que surt de I'Ajuntament, coordinar la re-
cepcio d'informacié de les arees i departaments per fer arribar a la ciutadania i
incloure-la al cataleg de serveis de la corporaci6. Coordinar els canals i els su-
ports informatius de la institucio. Aixo inclou: responsabilitzar-se de la gestio de
continguts del web institucional, arquitectura i gestié de la informacio, planificacié
control i supervisio dels continguts, redactar i/o supervisar la redaccié de la in-
formacio, gestionar i supervisar els portals de la transparéncia, govern obert i
seu electronica. Coordinar la comunicacio interna i externa de la Corporacié. Re-
dactar i elaborar treballs de comunicacid, relacions publiques i imatge corpora-
tiva. Coordinar les peticions d'enregistraments audiovisuals i grafics al terme mu-
nicipal (rodatges, sessions fotografiques, espots i altres enregistraments). As-
sessorar i donar suport en protocol i relacions institucionals. Elaborar escrits de
diversa tipologia que requereixin redaccidé professional. Coordinar i supervisar
les tasques dels professionals externs vinculats a I'Area de Comunicacié. Super-
visar la gestié operativa de la bustia general de correu electronic de I'Ajuntament
emetent respostes o fent-ne la derivacio i, si s'escau, al departament correspo-
nent. Realitzar la vigilancia, en matéria de prevencio de riscos, de les activitats
que concorrin a I'ambit, externalitzades o no, d'acord amb la normativa vigent
aixi com informar als treballadors assignats dels riscos del seu lloc de treball,
les mesures d'emergéncia i les obligacions en materia preventiva, d'acord amb
la normativa vigent

Assistent d’Alcaldia: Realitzar I'assisténcia técnica a Alcaldia gestionant i coor-
dinat els actes i actuacions institucionals que comporta. Col-laborar amb I'al-
calde/essa en la resolucio i tractament dels assumptes municipals que afectin la
imatge corporativa, les relacions exteriors i el protocol. Realitzar i supervisar la
preparacio i coordinacié de l'organitzacio d'actes institucionals, formulant les in-
dicacions necessaries en materia d'imatge i protocol per a l'organitzacio d'actes,
planificant els recursos necessaris, aixi com avaluant-ne els resultats. Preparar
i redactar informes previs recopilant dades i informacio per a reunions i/o actes
d'Alcaldia, informes de seguiment dels actes protocol-laris, de despeses, etc.
Participar en les reunions i actes d'Alcaldia que sigui requerit/da, per a poder

17
Carrer Ample, 11 — 08360 Canet de Mar — Barcelona - Tel. 93 794 39 40 — Fax 93 794 12 31
ale :canetdemar@canetdemar.cat - www.canetdemar.cat



EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

realitzar un seguiment de les mateixes aixi com per a elaborar els seus informes.
Coordinar i fer el seguiment dels actes i activitats (reunions, inauguracions, jor-
nades, tallers, celebracions, actes publics, ...) que s'organitzen des d'Alcaldia
tant pel que fa a la gestié administrativa com a la protocol-laria. Supervisar la
tramitacié de la documentacié d'Alcaldia com ara escrits, invitacions, condols,
felicitacions, oficis, decrets, convocatories o dictamens. Programar i supervisar
l'agenda de I'Alcaldia i de les Regidories, concertant les entrevistes, reunions i
les altres activitats propies del carrec, aixi com controlar i elaborar 'agenda d'ac-
tivitats de I'Alcaldia. Elaborar convocatories i organitzar rodes de premsa i actes
de protocol, atenent i gestionant les diferents peticions dels mitjans de comuni-
cacié (entrevistes, resolucié de dubtes i demandes d'informacio, etc.). Aplicar les
normes protocol-laries als actes organitzats per les diverses regidories de la Cor-
poracio (preparar invitacions, guions, pautes, etc.). Organitzar i preparar els vi-
atges i les sortides programades per I'Alcaldia i altres membres de I'equip de
govern i acompanyar-los quan sigui necessari.

Interventora: La funcié de control i fiscalitzacié interna de la gestié econdmica,
financera i pressupostaria la qual comprén: Fiscalitzar, en els termes previstos
en la legislacio, tot acte, document o expedient que doni lloc al reconeixement
de drets i obligacions de contingut econdmic o que puguin tenir repercussio fi-
nancera o patrimonial, emetent el corresponent informe o formulant, en el seu
cas, les esmenes pertinents. Portar a terme la intervencié formal de I'ordenacio
del pagament i de la seva realitzacié material. Realitzar la comprovacié formal
de l'aplicacio de les quantitats destinades a obres, subministraments, adquisici-
ons i serveis. Portar a terme la recepcio, examen i censura dels justificants dels
manaments expedits a justificar, reclamant-los al seu venciment. Realitzar la
intervencio dels ingressos i fiscalitzacié de tots els actes de gestié tributaria. Ex-
pedir certificacions de descobert contra els deutors per recursos, reintegraments
o descoberts. Informar dels projectes de pressupostos i dels expedients de mo-
dificacié de crédits dels mateixos. Emetre informes, dictamens i propostes que
en matéria econdmica i financera o pressupostaria haguessin estat sol-licitats
per la Presidéncia, o per un terg¢ dels regidors o quan es tracti de matéries per a
les que legalment s'exigeixi una majoria especial, aixi com el dictamen al voltant
de la procedéncia de nous serveis o reforma dels existents a efectes d'avaluar
la repercussié econodmica i financera de les respectives propostes. Realitzar les
comprovacions o procediments d’auditoria interna dels Organismes Autdbnoms o
Societats mercantils dependents de I'Entitat en referéncia a les operacions no
subjectes a intervencié prévia, aixi com el control de caracter financer dels ma-
teixos, de conformitat amb les disposicions d’aquells que els regeixin i els acords
que al respecte adopti la Corporacié.

La funcié de comptabilitat, la qual compréen: Coordinar les funcions o activitats
comptables de la Corporacio, d'acord al Pla de Comptes a qué es refereix 'article
114 de la llei 7/1985, de 2 d'abril, emetent les instruccions técniques oportunes i
inspeccionant la seva aplicacié. Preparar i redactar el Compte General del
Pressupost i de I'Administracié del Patrimoni, aixi com la formulacié de la
liquidacio del pressupost anual. Realitzar I'examen i informe dels Comptes de
Tresoreria i de Valors Independents i Auxiliars del Pressupost. Confeccionar
formularis i estadistiques per a Institucions i Organismes (Diputacio, Generalitat,
Hisenda) referents a I'ambit dels pressupostos. Trametre la informacié periddica
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al Ministeri d'Hisenda. Mantenir els contactes necessaris per a les relacions amb
altres entitats, ajuntaments i arees o departaments de la mateixa Corporacio, aixi
com donar atencio directa als ciutadans.

Tresorer: La funcié de tresoreria comprén: Realitzar els cobraments i pagaments
que corresponguin als fons i valors de I'Entitat, conforme el que estableixen les
disposicions legals vigents. Organitzar la custddia de fons, valors i efectes
d’acord amb les directrius assenyalades per la Presidéncia. Executar, conforme
les directrius marcades per la Corporacié, les consignacions a Bancs, Caixa Ge-
neral de Diposits i establiments analegs, autoritzant junt amb I'Ordenador de Pa-
gaments i I'Interventor els xecs i altres ordres de pagament que es girin contra
els comptes oberts en els esmentats establiments. Efectuar I'arqueig i conciliacié
bancaria aixi com les actes que d’aquest esdevinguin. Dur a terme la formacio
dels plans i programes de tresoreria, distribuint en el temps les disponibilitats
dineraries de I'Entitat per a la puntual satisfaccio de les seves obligacions, ate-
nent a les prioritats legalment establertes, conforme a les directrius marcades
per la Corporacié. Elaboracié dels informes de morositat i de periode mig de
pagaments. Elaboracio de I'expedient d’Ordenances fiscals, de tributs i de preus
publics.

La funcié de cap dels serveis de recaptacié comprén: Impulsar i dirigir dels
procediments recaptatoris proposant les mesures necessaries per a que el
cobrament es realitzi dins els terminis assenyalats. Autoritzar dels plecs de
carrecs de valors que es lliurin als recaptadors i agents executius. Dictar la
providéncia de constrenyiment en els expedients administratius i autoritzar la
subhasta de béns embargats. Tramitar dels expedients de responsabilitat per
perjudici de valors

TAG — urbanisme: Donar assessorament juridic en matéria de Territori i Soste-
nibilitat, elaborant tots els informes i expedients de I'ambit d’adscripcid, i en es-
pecial: Elaborar informes juridics en la tramitacié d'expedients de planejament i
redaccié de les propostes d'aprovacié d'acords del Ple Municipal, d’expedients
d'atorgament de llicencies d'obres, etc. Elaborar informes juridics en matéria de
disciplina urbanistica: procediments d'ordres d'execucié del deure de conserva-
Cio, de restauracio de la legalitat urbanistica i expedients sancionadors. Informes
juridics en expedients d'esmena de deficiencies i de clausura d'activitats i de
restauracio de la legalitat ambiental. Informes juridics i elaboracié de propostes
d'acords plenaris per a la modificacié d'ordenances urbanistiques. Informes juri-
dics en la tramitacié de modificacié d'ordenances fiscals. Supervisar tota la tra-
mitacio técnica i administrativa de 'area. Instruir els procediments de reclamacié
de responsabilitat patrimonial contra I'Ajuntament, elaboracié de proposta
de resolucio i resolucié de recursos. Supervisar dels procediments administratius
de I'Area per tal que s'ajustin a la legalitat vigent, aixi com donar les directrius a
I'equip administratiu per al disseny dels procediments administratius de l'area,
aportant criteris homogenis aixi com propostes de millora, si s'escau. Gestionar
les subvencions i ajuts d’altres administracions relatives a I'area de Territori i Sos-
tenibilitat.

2 Arquitectes: Redactar projectes d’urbanitzacié i edificacio, estudis de detall i
altra documentacié relacionada amb els immobles municipals i la planificacio del
municipi. Dirigir projectes d'obres municipals aixi com la seva realitzacio efectiva,
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verificant el seu nivell de qualitat. Controlar la realitzacié d’obra privada que es
realitza en el terme municipal. Informar sobre el compliment en els projectes
d’obres majors aixi com fer el seguiment dels expedients i diferents régims d'au-
toritzacions. Elaborar propostes en matéria de planificacié de zones urbanes, de
disseny dels espais del paisatge, de mobilitat, projectar nou equipament public,
aixi com realitzar propostes de desenvolupament urbanistic. Elaborar els plecs
de condicions técniques aixi com supervisar els serveis externalitzats d’acord
amb els objectius fixats en aquests plecs. Elaborar informes técnics de valoraci-
ons urbanistiques. Assessorar técnicament a la Policia Local, en cas necessari
0 en situacions d'emergéncia. Supervisar i coordinar els treballs de les empreses
adjudicataries en I'elaboracié de projectes d'obres municipals i en la realitzacio
dels treballs d'obra. Informar, assessorar i orientar en matéeria urbanistica i d'o-
bres tant a la propia area com a la resta de l'organitzacio i I'equip de govern.
Atendre i assessorar al public, personalment i telefonicament, resolent aquelles
questions per les que estigui facultat/da. Representar a la Corporacié en replan-
tejaments, recepcions d’obres, etc. aixi com participar com a membre en els tri-
bunals de contractacio. Assistir i participar en els actes publics, comissions, reu-
nions o grups de treball als quals sigui designat/ada en la seva matéria compe-
tencial. Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, administraci-
ons, empreses, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal
de realitzar adequadament les tasques assignades. Suplir, en aquelles funcions
en les que tingui competéncia a l'arquitecte técnic/ca i a I'arquitecte cap del de-
partament en periodes d'abséncia.

Arquitecta técnica: Elaborar informes técnics en 'ambit de la seva especialitat
(infraccions urbanistiques, informes previs de llicencies d’obres o diferents re-
gims d'autoritzacions, inspeccions ordinaries d’obres, subvencions, etc.). Realit-
zar la inspecci6, seguiment i control de les obres en curs. Inspeccionar obres,
faganes i habitatges per tal de detectar possibles patologies d’edificis, que afectin
a la via publica. Informar sobre el compliment en els projectes d’obres menors
presentats, de la normativa urbanistica, d’habitabilitat, de barreres arquitectoni-
ques, de normes basiques d’edificacio, etc. Fer el seguiment dels expedients
d’obres menors. Efectuar la direccié d’obres de reforma, rehabilitacié de bens
immobles municipals aixi com de les obres de pavimentacio de vials, voreres i
supressié de barreres arquitectoniques. Controlar la realitzacié d'obra privada
que es realitza en el terme municipal. Col-laborar en la direccio, control, modifi-
cacio, recepcio i liquidacio de les obres d’'urbanitzacio, que passaran a ser d’us
public. Informar les llicencies d’edificacio, de divisié horitzontal, etc. aixi com la
part urbanistica de les llicéncies d’activitats. Elaborar informes técnics sobre ex-
pedients d'infraccid urbanistica, aixi com fer-se carrec de la seva revisio técnica
i documental. Realitzar informes i cédules de qualificacié urbanistica i certificats,
com ara el d’aprofitament urbanistic, entre d’altres. Fer el seguiment de I'execu-
cio de projectes d’obres contractats externament (realitzar amidaments, pressu-
postos, control econdmic de les obres, etc.). Col-laborar en I'elaboracio els plecs
de condicions técniques aixi com supervisar els serveis externalitzats d’acord
amb els objectius fixats en aquests plecs, i portar el seguiment de les fiances
d'obres. Representar a la Corporacio en replantejaments, recepcions d’obres,
etc. aixi com participar com a membre en els tribunals de contractacio. Preparar
la documentacié técnica per a la sol-licitud de subvencions a altres administraci-
ons. Redactar memories d'intervencions efectuades, aixi com les valoracions
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necessaries en els expedients que requereixin una execucioé subsidiaria, relaci-
onada amb obres. Atendre i assessorar al public, personalment i telefonicament,
resolent aquelles questions per les que estigui facultat/da. Mantenir els contac-
tes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. aixi com
amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequadament les
tasques assignades. Acomplir les directrius sobre prevencio de riscos i salut la-
boral, verificar I'aplicacio de les mesures preventives i 'Us correcte dels materials,
equips i productes, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals. Verificar 'acompliment en les obres
de construccié de la legislacio vigent, comunicant qualsevol incidéncia a I'autori-
tat competent, aixi com actuar com a coordinador en matéria de seguretat i salut,
si aixi ha estat designat per la part promotora.

Cap disciplina urbanistica: Inspeccionar i fer el seguiment de permisos de co-
municacio d'obres majors i menors i primeres ocupacions en curs que ho reque-
reixin, per tal de comprovar el compliment de la normativa i detectar obres sense
llicéncia, traspassant la informaci6 als técnics del servei. Inspeccionar l'estat de
seguretat, salubritat i ornat public de les construccions, solars, rases, ocupacions
de la via publica, etc. Donar informacié al public en relacié al seu ambit compe-
tencial. Realitzar inspeccions de la via publica a peticié de la policia municipal.
Informar i realitzar les tramitacions dels retorns de fianga derivats de les llicencies
d'obres dels particulars. Col-laborar amb I'arquitecta técnica en les inspeccions.
Col-laborar amb I'area de Festes en I'organitzacio del recinte firal de Festa Major.
Informar de les ocupacions de la via publica que representin un risc per a les
persones. Marcar sobre el terreny les alineacions dels futurs edificis, habitatges
i naus que es volen construir una vegada disposen de la corresponent llicéncia
d'obres, seguint les instruccions dels llocs técnics del servei.

Enginyera municipal: Inspeccionar i controlar les activitats i els establiments,
de competéncia municipal, segons plans d'inspeccions, controls periddics, o
queixes i consultes dels ciutadans. Informar sobre els expedients d'activitats se-
gons la normativa ambiental, sectorial, de prevencio d'incendis i d'espectacles i
activitats recreatives. Controlar, supervisar i fer el seguiment técnic del desenvo-
lupament dels expedients d'activitats, dels seus informes, etc. i col-laborar en el
marcatge i seguiment de les directrius i criteris a aplicar. Elaborar les bases de
dades i suport grafic respecte activitats i mantenir-les actualitzades. Realitzar
tasques en matéria d’acustica: realitzar medicions acustiques i elaborar infor-
mes, redactar propostes sobre acustica (sorolls, mapes acustics, vulnerabili-
tat...). Informar sobre autoritzacions d'ocupacié de via publica per part de tercers
(terrasses, firaires, casetes i quioscos temporals o permanents). Realitzar tas-
ques técniques en procediments de contractacio de I'area: redactar plecs técnics,
valorar les propostes técniques, exercir de responsable del contracte, etc. Rea-
litzar el seguiment dels contractes d'externalitzacio signats pel seu ambit. Con-
trolar i supervisar empreses externes contractades. Realitzar la gestio técnica en
el procés d'autoritzacié d'obres de les companyies de serveis en la via publica.
Realitzar el seguiment de les actuacions que es realitzen a la via publica establint
les mesures correctores i plans d'inspeccio, comprovant que es desenvolupin
segons la llicencia autoritzada. Informar, proposar i dur a terme inspeccions i
controls de competéncia municipal en matéria de seguretat i medi ambient sobre
les obres i infraestructures de companyies de serveis. Elaborar informes técnics
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en matéria de la seva especialitat, com a resposta a les peticions d'organismes
externs (ACA, Diputacio, etc. Mantenir contactes amb tercers (empreses de ser-
veis, professionals externs, ...) i amb altres departaments panicals per assegurar
el correcte desenvolupament de les actuacions publiques i privades. Informar
sobre les infraestructures i instal-lacions de serveis urbans dels projectes d'ur-
banitzacid i llicencies urbanistiques d'obres en matéria de serveis publics. Donar
suport i participar en l'avaluacié d'aspectes técnics i dels resultats obtinguts a
I'ambit. Redactar projectes, estudis i memories, relacionats amb el seu ambit de
competéncies. Exercir la direccio facultativa d'obres de les xarxes de serveis pu-
blics i d'instal-lacions interiors d'edificis publics Informar, proposar, dirigir i dur a
terme inspeccions i controls, fer el seguiment i assessorar sobre les obres, equi-
paments i serveis de titularitat municipal, en I'ambit de medi ambient i enginyeria.
Gestionar des del punt de vista técnic i emetre informes, projectes i documents
en relacio al pla d'usos de serveis de temporada de les platges de Canet, aixi
com sobre concessions d'instal-lacié amb vocacié de permanéncia. Donar suport
técnic i supervisar els treballs i tasques de la brigada municipal dins I'ambit d'ins-
tal-lacions. Exercir de gestor energétic de les instal-lacions i edificis municipals.
Exercir de gestor municipal sobre els plans d'autoproteccié d'edificis i activitats
municipals. Assessorament i col-laboracié en gestié del medi ambient local (sos-
tenibilitat, agenda XXI, PAES,...) Redactar informes técnics que se li sol-licitin i
participar en aquelles comissions per a les que sigui assignat. Atendre i asses-
sorar al public, personalment i telefonicament, resolent aquelles qliestions per
les que estigui facultat/da. Dirigir i coordinar el personal destinat al servei. Dirigir
i coordinar els diferents conserges de les instal-lacions municipals. Dirigir i coor-
dinar la brigada d’obres, destinada al manteniment d’edificis i instal-lacions mu-
nicipals. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, d’acord amb els
procediments establerts i la normativa vigent en matéria de prevencié de riscos
laborals.

Enginyer técnic: Inspeccionar i controlar les activitats i els establiments, de
competéncia municipal, segons plans d'inspeccions, controls periodics, o quei-
xes i consultes dels ciutadans. Informar sobre els expedients d'activitats segons
la normativa ambiental, sectorial, de prevencié d'incendis i d'espectacles i activi-
tats recreatives. Controlar, supervisar i fer el seguiment técnic del desenvolupa-
ment dels expedients d'activitats, dels seus informes, etc. i col-laborar en el mar-
catge i seguiment de les directrius i criteris a aplicar. Elaborar les bases de dades
i suport grafic respecte activitats i mantenir-les actualitzades. Realitzar tasques
en matéria d’acustica: realitzar medicions acustiques i elaborar informes, col-la-
borar en la redaccié de propostes sobre acustica (sorolls, mapes acustics, vul-
nerabilitat...). Elaborar informes técnics en matéria que siguin de la seva compe-
tencia (llicencies d’activitats, ocupacié temporal de la via publica, contestacié
d’instancies, contractacions, aprovacio de projectes d’instal-lacions, etc.). Orien-
tar i instruir a la resta de departaments municipals en matéria d’enginyeria. Par-
ticipar transversalment, en relacié a les matéries de la seva competéncia, en
I'elaboracié de documents técnics municipals. Proposar als seus superiors jerar-
quics de I'ambit les propostes d’orientacié i millora d’activitats per a una millor
prestacié dels serveis d’enginyeria. Mantenir els contactes necessaris amb ter-
cers (empreses, entitats locals, associacions i altres institucions i organismes)
per a dur a terme les seves tasques, aixi com participar en aquelles comissions,
forums, grups de treball, etc. per als quals sigui assignat. Elaborar grafics,

22
Carrer Ample, 11 — 08360 Canet de Mar — Barcelona - Tel. 93 794 39 40 — Fax 93 794 12 31
ale :canetdemar@canetdemar.cat - www.canetdemar.cat



EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

estadistiques i indicadors que permetin el seguiment de les activitats propies de
la seva competéncia.

Delineant: Elaborar planols, grafics i dibuixos técnics corresponents als projec-
tes d’obres i documents de planejament urbanistic. Treballs de camp relacionats
amb projectes i plans urbanistics elaborats pels Serveis Técnics municipals.
Col-laborar amb els técnics del departament en I'elaboracié de projectes d’urba-
nitzacid, construccié o rehabilitacio, instal-lacions i legalitzacions. Elaborar docu-
mentacio grafica diversa per a les diferents arees de I'ajuntament. Actualitzar i
mantenir la cartografia propietat de I'ajuntament, inclos digitalitzar la cartografia
necessaria. Tractar la informaci6 i cartografia digital de fonts externes. Expedir
en suport paper o digital la cartografia generada. Realitzar tasques administrati-
ves diverses relacionades amb el manteniment i arxiu de planols, com ara fer
fotocopies, rotular caixes, etc. Coordinar i dirigir la implantacié d'un SIG munici-
pal (sistema d'informacié geografica)

Técnica de Medi Ambient: Coordinar, en relacio a les competéncies municipals
establertes a la legislacié sobre régim local, les actuacions de 'ambit de medi
ambient. S’entén com a actuacions de I'ambit municipal de medi ambient aque-
lles relacionades amb la gestio dels residus solids urbans (i com a consequéncia,
la neteja viaria), la gestié dels parcs i jardins publics i també aquelles relaciona-
des amb la gestio sostenible dels recursos (com l'aigua i I'energia), la defensa
del medi natural (incloent els ecosistemes litoral i forestal), la prevencioé contra la
contaminacio acustica, luminica i atmosferica a les zones
urbanes. Coordinar el personal municipal de 'ambit de medi ambient. Proposar,
dissenyar, coordinar i executar els diferents projectes i programes d’actuacié per
a la consecucio dels objectius estratégics i linies d’actuacié establerts. Proposar
i elaborar el projecte de pressupost de I'ambit de medi ambient. Planificar els
recursos economics i fer el seguiment dels programes i arees de despesa per a
garantir els recursos humans, materials i financers necessaris per la consecucié
dels objectius estratégics i linies d’actuacié establerts. Proposar i definir les pro-
postes de despesa i elaborar els plecs de condicions técniques dels subminis-
traments i els serveis externalitzats en 'ambit de medi ambient. Fer el seguiment
i control de les despeses i de les empreses i subcontractes formalitzats per
'Ajuntament en aquest ambit. Adoptar les mesures necessaries per al normal
desenvolupament dels programes i actuacions municipals corresponents al seu
ambit d’actuacid, controlant-ne I'execucio i els resultats. Assessorar i donar su-
port técnic en matéria de la seva competéncia, tant a nivell intern (propi de I'area
i la Corporacid), com, en la mesura del possible, a nivell extern (entitats locals i
altres institucions i organismes, aixi com a usuaris en general. Promoure la mi-
llora ambiental, la participacio, la informacio, la sensibilitzacié i 'educaci6 dels
diferents agents municipals (entitats, empreses, comergos, centres educatius,
ciutadania en general, ...) en 'ambit del medi ambient.

Informador ambiental: Col-laborar en la coordinacié i execucié en campanyes
i actuacions de sensibilitzacio, informacié i educacié ambiental. Seguiment i par-
ticipacio en l'organitzacio de la recollida de residus. Supervisar el servei de ne-
teja viaria i el de parcs i jardins.Supervisar I'estat de I'espai public. Atendre els
ciutadans amb relacié a I'Area de Medi Ambient, resolent dubtes o requeriments
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d'informacio, atenent queixes i/o suggeriments. Donar suport administratiu al téc-
nic de medi ambient

Cap OAC: Fixar les directrius operatives a seguir pels diferents llocs de treball
assignats fixant els objectius a assolir i establint els criteris per tal d'avaluar els
resultats, controlant periddicament I'acompliment dels objectius amb els seus
responsables. Supervisar i fer el seguiment de la tramitacié que es du a terme
des de I'OAC i valorar el grau de resolucio que s'ha de fer des del departament.
Informar i atendre a la ciutadania en aquelles questions que no han pogut ser
resoltes pels agents i els informadors d'atencié ciutadana. Elaborar i redactar
documents que siguin objecte de la seva competéncia i capacitacio professional.
Participar en els drgans/reunions de coordinacié quan aixi sigui requerit. Contro-
lar i supervisar el registre d'entrada i sortida i la carpeta ciutadana Coordinar
I'elaboracié d'estadistiques i indicadors de I'OAC. Donar suport als agents de
I'OAC en l'atenci6 directa a la ciutadania, en totes les accions que aquests rea-
litzen quan la situacié requereixi la seva intervenci6. Mantenir els contactes ne-
cessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc. aixi com amb
altres departaments de la corporacié per tal de realitzar adequadament les tas-
ques assignades. Mantenir-se al dia en I'aprenentatge dels programes informa-
tics necessaris per dur a terme la tramitacié assignada i la informacié ciutadana.
Realitzar tasques administratives relacionades amb el seu lloc de treball i la seva
categoria professional (gestor expedients, preparacié de decrets, notificaci-
ons,...). Coordinar i supervisar els contractes subscrits amb empreses externes,
en el seu ambit d’aplicacid. Vetllar perqué la informacié que es dona al ciutada
estigui actualitzada en tots els suports disponibles. Controlar que la documenta-
Cio generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com mantenir actualitzat I'ar-
xiu, guardant i classificant documents i correspondéncia i preparar les transfe-
rencies per a l'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

Agent OAC: Atendre el public personalment, telefonicament i virtualment. Aixo
inclou: Informar de serveis i tramits que es poden fer a I'Ajuntament, donar suport
i assessorament en la cerca d'informacio d'altres tramits amb altres administra-
cions, recollir les peticions dels ciutadans i derivar-les a les arees i responsables
corresponents. Iniciar i/o resoldre aquells tramits que li siguin assignats, pels
quals estigui facultat i fer-ne la derivacio corresponent d'acord amb les indicaci-
ons, directrius i procediments establerts. Efectuar cobraments a través de siste-
mes informatics i/o telematics, sense maneig de diners en metal-lic. Redactar
petites notes i avisos de caire general. Efectuar el registre d'entrada i sortida dels
diferents documents que es tramiten a la corporacié. Preparar i controlar la cor-
respondéncia que s'enviara a través de I'Oficina de correus. Dur a terme tots els
tramits relacionats amb el padré municipal (altes, baixes, modificacions, llis-
tats, ...). Realitzar les tasques relacionades amb el cens i el padré d'habitants i
registre de parelles estables. Recollir queixes i suggeriments a través de tots els
suports (presencial, virtual i telefonic) i fer-ne la derivacio corresponent. Mantenir
actualitzades les bases de dades de I'ambit d'adscripcié com les bases relatives
als indicadors i les incidencies del servei per tal d'elaborar les estadistiques cor-
responents. Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, adminis-
tracions, empreses, etc. aixi com amb altres departaments de la corporacio per
tal de realitzar adequadament les tasques assignades. Mantenir-se al dia en I'a-
prenentatge dels programes informatics necessaris per dur a terme la tramitacio
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assignada i la informacié ciutadana. Realitzar tasques administratives relaciona-
des amb el seu lloc de treball i la seva categoria professional (gestor expedients,
preparacio de decrets, notificacions,...). Vetllar perqué la informacié que es déna
al ciutada estigui actualitzada en tots els suports disponibles. Controlar que la
documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com mantenir ac-
tualitzat I'arxiu, guardant i classificant documents i correspondéncia i preparar les
transferencies per a l'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.
Realitzar les tasques relacionades amb Cementiri, tinenca d'animals perillosos i
censos d'animals i targes d'aparcament per a persones amb discapacitat

Conserge: Donar suport a l'atencid i la informacioé ciutadanes. Fer sortides pun-
tuals per temes relacionats amb I'OAC (correus, recollida de premsa, penjar avi-
s0s, comunicats a la poblacié i informacié general). Fer sortides puntuals per
temes relacionats amb altres arees de I'Ajuntament (desplagaments a organis-
mes, bancs i caixes, lliurament de documentacio, ...) Responsabilitzar-se dels
elements protocol-laris, l'alarma, les banderes, els domassos, etc. Distribuir la
correspondéncia i el correu intern de la corporacié i lliurar-la als diferents depar-
taments i centres de treball. Informar de forma genérica d'aspectes concrets re-
lacionats amb les arees i serveis. Vigilar, preparar i adequar les sales municipals,
inclos el CRTTT, per a la celebracio de reunions i activitats. Tenir cura de la Sala
de Plens i preparar-la per als actes que li siguin requerits, incloses les sessions
del Ple de la corporacio. Donar suport en el protocol i les relacions institucionals.
Donar suport a les funcions de notificador. Donar suport a la recepcié de I'OAC
en la cura de la intendéncia general (connexié centraleta, porta entrada i sortida,
faristol informatiu, etc.). Distribuir material i objectes diversos pels diferents de-
partaments i centres municipals, quan sigui necessari. Donar suport en tasques
d'enquadernacid, fotocopies i preparacio de dossiers

PAVELLO D’ESPORTS

4 conserges: Realitzar els serveis de neteja i petits manteniments de les ins-
tal-lacions esportives i de seu entorn, aixi com complimentar els registres corres-
ponents. Controla les existéncies de productes i materials de neteja necessaris.
Realitzar tasques de consergeria i atencio al public de les instal-lacions esporti-
ves assignades

BENESTAR SOCIAL

1 coordinadora de Serveis Socials: Coordinar 'equip huma que integra el de-
partament de Benestar Social, realitzant el repartiment de tasques i supervisant
el treball realitzat. Coordinar amb el/la regidor/a i la directora de Benestar Social
directament, el desenvolupament del servei, informant de les tasques realitza-
des. Redactar informes técnics requerits a I'area. Convocar reunions de coordi-
nacio interna amb tot I'equip. Coordinar aspectes laborals amb 'equip de treball
(vacances, horaris...). Gestionar tots els aspectes relacionats amb I'edifici (com-
pra de material etc...). Redactar la memoria del servei. Fer la coordinacié amb
organismes, serveis i recursos propis de la tasca ordinaria dels Serveis Socials.
Elaborar el pressupost de Serveis Socials.

3 treballadors socials: Atendre a les persones que s'adrecen als Serveis Soci-
als i facilitar-los informacio, orientacié i assessorament en relacio als drets i els

25
Carrer Ample, 11 — 08360 Canet de Mar — Barcelona - Tel. 93 794 39 40 — Fax 93 794 12 31
ale :canetdemar@canetdemar.cat - www.canetdemar.cat



EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

recursos socials i a les actuacions socials a que poden tenir accés. Detectar
possibles problematiques i situacions socials desfavorides. Dissenyar i desenvo-
lupar tasques de prevencié de forma individual o familiar, analitzant el context i
les causes que provoquen les situacions de risc. Desenvolupar i atendre el tema
de la dependéncia. Atendre, valorar i fer els diagnostics social, socioeducatiu i
sociolaboral de les demandes i les situacions determinades a peticié de l'usu-
ari/aria, del seu entorn familiar, de convivéncia o social o d'altres serveis de la
Xarxa de Serveis Socials d'Atencid, dissenyant un pla de treball per donar el
suport necessari en cada cas per afavorir la integracié social o laboral. Informar,
orientar i assessorar a les persones en l'accés als serveis socials especialitzats.
Tramitar les prestacions econdmiques d'ambit municipal i comarcal i les altres
que li siguin atribuides segons la normativa vigent. Mantenir coordinacié amb els
serveis socials especialitzats, amb els equips professionals dels altres sistemes
de benestar social, amb les entitats del moén associatiu i amb les que actuen en
I'ambit dels serveis socials. Coordinar i derivar casos a altres serveis d'atencié
especialitzada, realitzant la gestié i tramitacio corresponent. Donar suport i acom-
panyar als/les usuaris/aries al llarg del procés d'integracié i/o reinsercio social,
afavorint la utilitzacio dels propis recursos. Coordinar la prestacio del Servei d'A-
tenciéo Domiciliaria, supervisant les activitats desenvolupades, determinant els
objectius i la valoracio del treball realitzat i realitzant visites a domicili quan s'es-
caigui. Atendre els/les usuaris/aries a domicili en casos especials.

2 educadors socials: Atendre a les persones que s'adrecen als Serveis Socials
i facilitar-los informacid, orientacié i assessorament en relacié als drets i els re-
cursos socials i a les actuacions socials a que poden tenir accés. Detectar pos-
sibles problematiques i situacions socials desfavorides. Dissenyar i desenvolu-
par tasques de prevencio de forma individual o familiar, analitzant el context i les
causes que provoquen les situacions de risc. Atendre, valorar i fer els diagnostics
social, socioeducatiu i sociolaboral de les demandes i les situacions determina-
des a peticié de l'usuari/aria, del seu entorn familiar, de convivéncia o social o
d'altres serveis de la Xarxa de Serveis Socials d'Atencio, dissenyant un pla de
treball per donar el suport necessari en cada cas per afavorir la integracié social
o laboral. Informar, orientar i assessorar a les persones en l'accés als serveis
socials especialitzats. Tramitar les prestacions econdomiques d'ambit municipal i
comarcal i les altres que li siguin atribuides segons la normativa vigent. Mantenir
coordinacié amb els serveis socials especialitzats, amb els equips professionals
dels altres sistemes de benestar social, amb les entitats del mén associatiu i amb
les que actuen en I'ambit dels serveis socials. Coordinar i derivar casos a altres
serveis d'atencio especialitzada, realitzant la gestié i tramitacié corresponent.
Participar en les comissions socials dels centres escolars de primaria i secunda-
ria del municipi per promoure estratégies i metodologies d'actuacié conjunta per
a la prevencié i erradicacio de situacions de risc d'exclusié social, evitant expul-
sions i absentisme escolar i promovent la implicacié de les families en el procés
educatiu i evolutiu dels seus fills. Col-laborar en I'elaboraci6 del Projecte Educa-
tiu Individual (PEI), aixi com a possibilitar camins educatius per poder fomentar
processos de millora i/o canvi personals. Donar suport en el desenvolupament
de les politiques i programes en l'ambit de prevencid, per exemple: en
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drogodependéncia i altres propis del servei. Prestar serveis d'intervencié socio-
educativa no residencial per a infants i adolescents, gestionar programes socials
per a joves i desenvolupar tasques d'acompanyament per als mateixos. Redactar
informes técnics, memories i tots aquells documents requerits pel servei o altres
administracions (arrelaments social, judicials, ...). Gestionar les intervencions en-
carregades per les administracions. Analitzar la realitat social del municipi per
dissenyar i gestionar projectes de caire social del servei a nivell comunitari com
a potenciadors de processos de canvi a nivell individual, familiar o de grups so-
cial, aixi com realitzar-ne el seguiment. Promoure mesures d'intervencio social,
laboral i educativa. Col-laborar en I'elaboracio de pressupostos, valoracié de sub-
vencions, convenis i projectes. Coordinar-se amb I'equip per a la gestié del ser-
vei, tant a nivell general com a nivell técnic.

2 administratives: Realitzar tasques de suport, tramitacio i seguiment expedi-
ents electronics de I'area. Generar documents administratius. Comprovar docu-
mentacié i derivar-la al responsable d'actuacié administrativa. Mantenir actualit-
zades les bases de dades. Atendre el public

2 treballadores familiars: Atendre i ajudar les persones assistides en les ne-
cessitat basiques d'ordre fisioldgic, netedat, higiene personal i mobilitat, en el
grau que l'estat de les mateixes ho exigeixin. Atendre situacions pluriproblemati-
ques en el domicili. Portar a terme accions que afavoreixin i estimulin la dinamica
familiar dels casos que aixi ho requereixin, alhora que potenciar la seva autono-
mia a través de tasques educatives i preventives. Donar suport a la persona i/o
familia diverses i afavorir la relacié i comunicacio dels usuaris/es amb I'exterior.
Realitzar petits tramits i gestions burocratiques a usuaris incapacitats (com per
exemple: pagament de rebuts, recerca de receptes, etc.). Realitzar tasques d’ad-
ministracio i orientacio de 'economia familiar, resoldre temes de manteniment de
la llar aixi com de neteja, cura de la roba o preparacié d’apats. Acompanyar
aquells usuaris amb dificultats que ho necessitin, a realitzar determinades activi-
tats dins i/o fora del municipi. Motivar a les persones assistides per al manteni-
ment i/o recuperacid dels habits socials o de convivéncia, aixi com dispensar
suport emocional als malalts. Orientar i assessorar les families sobre els tracta-
ments i assisténcia dels membres d'edat avangada o discapacitats, d'acord amb
les directrius rebudes per part de la treballadora Social. Supervisar els casos
acordats segons les directrius de la treballadora social i les indicacions meédiques
de I'ATS, com ara la supervisio de les cures a les persones enllitades o la distri-
bucié i control de la presa de medicacié dels usuaris. Mantenir reunions periodi-
ques amb I'equip per al correcte funcionament del servei, per a una coordinacio
general i de casos. Implementar, gestionar i desenvolupar diferents projectes en
el servei, dins del seu ambit d'actuacié. Complimentar documentacié diversa se-
gons les instruccions rebudes pels técnics de Serveis Socials vers el Servei d'A-
tencié Domiciliaria.

CASA MUSEU DE DOMENECH | MONTANER

Técnic/a de Cultura: Coordinar els serveis, programes i projectes del Departa-
ment de Cultura. Identificar amb I'equip de govern les directrius estratégiques de
'ambit de cultura, i comunicar-les internament. Dissenyar i desenvolupar
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projectes, programes i actuacions culturals engegades des del departament per
dur-los a terme d’acord amb el calendari establert. Elaborar els informes de se-
guiment de I'estat de les actuacions i objectius a assolir per avaluar-ne els resul-
tats. Proposar i executar iniciatives de dinamitzacié cultural. Mantenir els contac-
tes necessaris amb altres técnics i departaments, aixi com amb altres institucions
i/o organismes per tal de garantir la correcta prestacioé dels serveis. Coordinar
I'equip huma que integra el departament de Cultura, realitzant el repartiment de
tasques i supervisant el treball realitzat. Planificar i supervisar la implantacié de
les activitats preventives en els procediments i en els sistemes de gestio del seu
departament, comunicant qualsevol canvi en les condicions de treball. Participar
en I'elaboracié del pressupost, el seu seguiment i aplicacié aixi com planificar els
programes de despesa, ordinaris i d’'inversié i conformar les despeses. Realitzar
la petici6 i seguiment de subvencions de 'ambit de cultura. Supervisar el funcio-
nament dels equipaments culturals i aixi com del manteniment. Coordinar 'aten-
Cio a les empreses, visitants i informacié local de promocié de cultura. Exercir de
responsable de la Secretaria i de la dinamitzacié del Consell Municipal de Cultura
i les seves comissions. Coordinar aspectes laborals amb I'equip de treball (va-
cances, horaris, ...). Convocar reunions de coordinaci6 interna i/o externa amb
tot 'equip i amb altres entitats.

1 auxiliar técnic de Cultura: Col-laborar en el disseny, la programacié i el
desenvolupament de les actuacions que es realitzin a la Casa Museu. Realitzar
les funcions de promocié i difusié del Museu i de les activitats que s’hi realitzen.
Fer les tasques necessaries per registrar, inventariar i registrar el fons bibliografic
del Museu. Controlar I'estat de conservacié de les diverses estances i procurar
que el Museu estigui tot preparat i col-locat. Elaborar i fer el guiatge de les rutes
de visita del museu i preparar el dossier per edats. Inventariar i registrar totes
les peces del Museu aixi com controlar I'estat de conservacié de les diverses
estances i encarregar-se de l'ordre i la imatge del Museu i adequar els espais
per a la realitzacio d’actes. Elaborar fitxes de patrimoni. Realitzar les tasques
administratives relacionades amb els diferents processos gestionats al museu.
Portar l'inventari de la botiga del museu, fer el seguiment de les vendes i el pa-
gament a proveidors. Atendre e-mails, correspondéncia i seguiment dels fulls
d’observacions. Atendre, personalment o telefonicament al public realitzant ven-
des de productes i resolent les observacions dels visitants.

administrativa: Coordinar agendes de regidors, secretari, caps d'area, etc. Do-
nar suport administratiu per la gestio interna als llocs técnics en tasques de se-
guiment del manteniment del local, llistat de tramits i controls de resolucions,
etc. Generar al programa informatic documents de caracter administratiu (de-
crets, dictamens, propostes, etc) aixi com altres documents necessaris per a la
gestio i el seguiment de l'activitat en el seu ambit. Col-laborar amb el disseny i
manteniment dels procediments administratius del departament aportant propos-
tes de millora si s'escau, aixi com fer 'adaptacié de processos informatics. Im-
plementar els circuits dels processos validats per Secretaria i la seva diagrama-
ci6. Detectar punts critics del circuit de tramitacié. Donar suport en la formacio i
utilitzacié del gestor d'expedients al personal de la Corporacié. Tramitar els ex-
pedients de 'ambit d’adscripcié i fer el seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts. Realitzar tasques de suport i tramitacio
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administrativa dels expedients urbanistics, de contractacio, d'ordenances i regla-
ments, convenis, integracié en consorcis, tramitacio de llicéncies i autoritzacions,
activitats, expedients sancionadors, pagament d'impostos, sol-licitud i justifica-
Cci6 de subvencions, etc. Comprovar la documentacié que entra al departament,
i derivar-la al responsable de I'actuacié administrativa, de que es tracti. Mantenir
els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc.
aixi com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequa-
dament les tasques assignades. Encarregar-se i inventariar el material fungible
de l'area. Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d'adscripcié aixi
com les dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d'ela-
borar les estadistiques i memories corresponents. Dur a terme les tasques de
reprografia de la unitat. Impulsar el cataleg de serveis i fomentar I'actualitzacio
de la informacié. Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui
la correcta aixi com mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents
i correspondéncia i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental. Atendre el public personal i telefonicament
en tot alld que sigui de la seva competéncia derivant a altres ambits o adminis-
tracions en cas que sigui necessari.

Técnic auxiliar de Turisme: Atendre I'Oficina d'Informacié i Turisme i donar in-
formacio, personal i telefonica. Atendre totes les consultes rebudes al correu
electronic de I'Oficina de Turisme. Dinamitzar les xarxes socials en I'ambit de
turisme (facebook, twitter, instagram, etc.) i mantenir els continguts de les apli-
cacions mobils de I'ambit de Turisme. Realitzar les inscripcions de les rutes i
activitats organitzades i fer-ne el seguiment. Mantenir actualitzada la web de tu-
risme a partir de les directrius rebudes. Col-laborar en les actuacions de dinamit-
zaci6 per potenciar les activitats turistiques (platja i natura, gastronomia, fires,
rutes). Col-laborar en I'elaboracio dels fulletons i materials turistics. Controlar les
existéncies del material promocional de turisme i distribuir-lo en els punts d'inte-
rés local, a altres oficines de turisme i en especial, en I'area d'influéncia turistica
del Maresme Nord. Elaborar els continguts d'informacié i difusié de les activitats
turistiques del municipi a distribuir entre les diferents plataformes i canals pos-
sibles (webs institucionals i plataformes turistiques). Coordinar les actuacions al
municipi previstes pel Consorci de Promocié Turistica del Maresme i altres ad-
ministracions supramunicipals. Gestionar comandes i vendes de productes de
merchandising de I'Oficina de Turisme. Maneig i custodia de diners en metal-lic.
Col-laborar en Il'organitzacié de les fires locals i en especial en la Fira Mercat
Modernista. Mantenir contactes amb els establiments turistics del municipi i de
la seva area d'influéncia. Col-laborar i donar suport al técnic de turisme en els
processos administratius d'aquest ambit d'acord amb les directrius i els procedi-
ments establerts.

Executar la recollida de dades necessaries per mantenir i elaborar els indicadors
de gestio.

Conserge: Supervisar i fer el manteniment basic de les sales i locals de I'area
de SP (museu, instal-lacions), aixi com vetllar per la seguretat del mateix. Donar
suport, dins del seu ambit, a les visites guiades aixi com a la preparacié d’actes
protocol-laris Supervisar i assabentar de les incidéncies de les instal-lacions
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municipals als responsables pertinents. Obrir i tancar les sales i locals, registrant
I'entrada i sortida. Donar informacié i atencio al public i portar la centraleta. Re-
alitzar tasques de jardineria aixi com de control de la neteja del centre. Supervi-
sar les instal-lacions i controlar accessos a la finca. Controlar 'estoc de materials
de manteniment i realitzar les corresponents comandes. Confeccionar els horaris
de les activitats municipals i el quadrant d’ocupacio de les aules. Obrir i tancar
les aules i deixar-les llestes per les diferents activitats. Mantenir actualitzat el
llibre del centre informant de les activitats diaries.

ESCOLA MISERICORDIA

Conserge: Atendre les visites controlant els accessos a les dependéncies del
centre escolar. Obrir i tancar diariament les portes del centre i les instal-lacions
segons el seu horari. Custodiar les claus del centre escolar que li siguin confia-
des. Revisar l'estat general de les instal-lacions i avisar dels desperfectes i inci-
déncies que es produeixin. Fer tasques de manteniment basic de les instal-laci-
ons del centre i col-laborar en el trasllat de mobiliari (canvi de fluorescents, pin-
tura de portes i espais reduits, arranjament de boies de lavabos, etc.). Realitzar
tasques de manteniment i neteja dels patis i dels espais verds del centre. Super-
visar les existencies de material divers. Fer suport al col-lectiu escolar en tasques
operatives (fotocopies, enquadernats, correu, etc.). Fer aquelles tasques que li
siguin encomanades per la direccio del centre.

ESCOLA TURO DEL DRAC

Conserge: Atendre les visites controlant els accessos a les dependéncies del
centre escolar. Obrir i tancar diariament les portes del centre i les instal-lacions
segons el seu horari. Custodiar les claus del centre escolar que li siguin confia-
des. Revisar l'estat general de les instal-lacions i avisar dels desperfectes i inci-
déncies que es produeixin. Fer tasques de manteniment basic de les instal-laci-
ons del centre i col-laborar en el trasllat de mobiliari (canvi de fluorescents, pin-
tura de portes i espais reduits, arranjament de boies de lavabos, etc.). Realitzar
tasques de manteniment i neteja dels patis i dels espais verds del centre. Super-
visar les existéncies de material divers. Fer suport al col-lectiu escolar en tasques
operatives (fotocopies, enquadernats, correu, etc.). Fer aquelles tasques que i
siguin encomanades per la direccio del centre.

ESCOLA BRESSOL

Directora: Representar ordinariament el centre en les seves relacions tenint pre-
sent que la representacié politica municipal correspon a I'alcalde i regidors. Dis-
senyar el pla de formacié permanent global per a 'escola bressol, adaptat a les
necessitats de I'equip educatiu. Programar i coordinar les reunions periddiques
de 'escola. Potenciar la publicacié d’experiéncies pedagogiques.. Elaborar i pre-
sentar a I'ajuntament el PEC, el PCC i abans de l'inici de cada curs el PAC. Ela-
borar el RRI per a la seva aprovacio al consell de participacié. Alinear la tasca
pedagogica del servei segons el PEC, PCC i el RRI. Elaborar els informes i me-
mories anuals, justament amb 'equip educatiu, per a la seva presentacio a I'’Ajun-
tament. Establir mecanismes de col-laboracié permanent amb I'equip educatiu.
Exercir les facultats de direccié de I'equip educatiu i coordinar-les amb el perso-
nal del centre. Convocar i presidir els actes académics i les reunions que es
realitzin al centre. Supervisar i acompanyar les actuacions de tots els
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professionals adscrits al servei (educatius i de serveis). Establir un funcionament
participatiu i democratic per a la presa de decisions, tant pel que fa amb I'equip
com amb les families. Coordinar la gestio i coordinacié amb les families i els
grups d’'infants. Promoure el creixement professional de I'equip i la millora del
servei. Gestionar el pressupost de I'escola bressol i rendir comptes a I'ajunta-
ment. Vetllar per 'adequacié dels rrhh en funcié de les necessitats d’atencié a
les aules i altres encarrecs. Vetllar pels controls d’entrades i sortides dl centre,
de l'alumnat i dels seus responsables. Vetllar pel manteniment i conservacio del
centre, de les seves instal-lacions, mobiliari, equipaments i tenir cura de la seva
reparacio quan correspongui. Determinar les actuacions necessaries per al cor-
recte manteniment de I'edifici. Establir reunions de coordinacié periddiques amb
el regidor/a d’educacio de I'ajuntament o amb qui es determini. Executar els
acords presos amb l'ajuntament, seguint les directrius marcades. Supervisar el
funcionament del menjador en relacié a I'organitzacio, dietes o menus. Recollir
les incidéncies relatives a canvis d’horaris dels nens i les baixes. Recollir les
listes mensuals de menjador, serveis d’acollida, ludoteca, menjador, etc, amb el
numero de serveis utilitzats per cada infant. Gestionar la base de dades amb la
informacio relativa a cada infant. Girar rebuts mensuals als pares i controlar i fer
el seguiment del impagats. Fer les comandes, registrar-les, fer el seguiment del
material i comprovar els albarans de compra amb les respectives factures. Arxi-
var la documentacié administrativa (rebuts, cartes enviades als pares, etc.). Visar
les certificacions i els documents académics del centre. Vetllar pel compliment
de les disposicions normatives que afectin a I'escola, dels objectius del projecte
del centre i dels acords amb I'equip educatiu i amb el servei d’educacio de 'Ajun-
tament. Coordinar I'equip docents i presidir les sessions de treball. Vetllar per la
qualitat eductiva de tots els serveis de I'escola bressol. Vetllar per la relacié amb
les families dels infants. Vetllar per 'adquisicié i manteniment del material didac-
tic. Coordinar I'organitzacio de I'horari dels grups classe. Exercir les funcions de
tutoria de I'alumnat en practiques, si n’hi ha. Custodiar els llibres i arxius del cen-
tre i assegurar la unitat documental del registres i dels expedients dels alumnes.
Mantenir el secret professional en relacié a la informacio i documentacié confi-
dencial de les families i personal del centre. Qualsevol altre funcié que, en 'ambit
académic, sigui atribuida per la normativa vigent, en relacio a la direccio i coor-
dinacioé pedagogica. Atendre I'horari d’acollida, de dinar i descans com a una
franja no distinta a la resta dels temps pel que fa a la importancia educativa

2 Mestres: Participar en I'elaboracié del projecte educatiu del centre escolar con-
juntament amb el professorat i 'equip directiu. Elaborar i dissenyar les estrate-
gies d’intervencié educativa que portara a terme en base al projecte educatiu
del centre escolar. Educar, intervenir i desenvolupar activitats directament a l'aula
portant a terme totes les programacions del centre escolar. Atendre els pares o
tutors/es dels infants per transmetre informacio sobre I'evolucié del seufill/a ila
programacio i activitats que esta portant a terme per millorar el procés educatiu
global.

9 Teécnica d’Educacié Infantil: Posar en practica elements i eines pedagogi-
ques per atendre, tenir cura i educar alumnat. Responsabilitzar-se grup classe
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tutoritzat. Fer atencio individualitzada a families alumnat. Analitzar treball fet i del
curs, elaborant informe per cada infant

Administrativa: Coordinar agendes de regidors, secretari, caps d'area, etc. Do-
nar suport administratiu per la gestio interna als llocs técnics en tasques de se-
guiment del manteniment del local, llistat de tramits i controls de resolucions,
etc. Generar al programa informatic documents de caracter administratiu (de-
crets, dictamens, propostes, etc) aixi com altres documents necessaris per a la
gestio i el seguiment de l'activitat en el seu ambit. Col-laborar amb el disseny i
manteniment dels procediments administratius del departament aportant propos-
tes de millora si s'escau, aixi com fer 'adaptacié de processos informatics. Im-
plementar els circuits dels processos validats per Secretaria i la seva diagrama-
cio. Detectar punts critics del circuit de tramitacié. Donar suport en la formacio i
utilitzacié del gestor d'expedients al personal de la Corporacio. Tramitar els ex-
pedients de 'ambit d’adscripcid i fer el seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts. Realitzar tasques de suport i tramitacio
administrativa dels expedients urbanistics, de contractacio, d'ordenances i regla-
ments, convenis, integracié en consorcis, tramitacio de llicéncies i autoritzacions,
activitats, expedients sancionadors, pagament d'impostos, sol-licitud i justifica-
ci6 de subvencions, etc. Comprovar la documentacié que entra al departament,
i derivar-la al responsable de I'actuacié administrativa, de que es tracti. Mantenir
els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc.
aixi com amb altres departaments de la Corporaci6é per tal de realitzar adequa-
dament les tasques assignades. Encarregar-se i inventariar el material fungible
de l'area. Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d'adscripcid aixi
com les dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d'ela-
borar les estadistiques i memories corresponents. Dur a terme les tasques de
reprografia de la unitat. Impulsar el cataleg de serveis i fomentar I'actualitzacio
de la informacié. Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui
la correcta aixi com mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents
i correspondéncia i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental. Atendre el public personal i telefonicament
en tot alld que sigui de la seva competéncia derivant a altres ambits o adminis-
tracions en cas que sigui necessari.

Netejadora: Realitzar les tasques de neteja de les dependéncies municipals.
Aix0 inclou: escombrar, treure la pols, netejar els vidres, etc. Tenir cura dels estris
i dels materials utilitzats en el desenvolupament de les seves tasques. Cuidar-se
de repostar material quan esdevé necessari com ara paper higiénic, sabo, etc.
Reportar als seus superiors aquelles incidéncies remarcables en el desenvolu-
pament de les funcions encomanades. Emplenar els fulls de treball seguint els
protocols corporatius.

COMISSARIA DE POLICIA LOCAL

Inspector: Dissenyar, programar, planificar, executar i coordinar els programes
a dur a terme, coordinadament amb la direccio politica, incloent preventivament
les politiques publiques de seguretat, col-laborant en I'elaboraci6 de noves linies
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d’actuacio i assumint totes les funcions derivades d’aquesta activitat. Elaborar i
presentar el projecte de pressupost, el pla de treball i les memories informatives,
avaluant les accions endegades per tal quantificar el grau d’assoliment dels ob-
jectius del servei. Dirigir, coordinar i fixar els objectius estratégics a seguir pels
diferents llocs del treball, i establir els criteris pel tal d’avaluar els resultats, con-
trolant periddicament 'acompliment dels objectius. Avaluar les accions endega-
des per tal quantificar el grau d’assoliment dels objectius del servei. Avaluar les
demandes de la ciutadania i la opinié dels professionals de policia. Realitzar in-
formes técnics sobre el seu ambit de treball i dissenyar les actuacions i millores
del servei, impulsant formules de gestié per millorar el funcionament organitzatiu
del Cos. Homogeneitzar les activitats policials mitjancant protocols d’actuacio.
Emissié d’Ordres, Instruccions i Circulars del Cos. Elaboracié de propostes de
bases, i participar en els tribunals per a la promocio interna i 'accés a la Policia
Local. Assessorar a la Corporacio sobre temes de la seva competéncia formulant
propostes generals de millora en la prestacié del servei en coheréncia amb les
capacitats i possibilitats de I'organitzaci6 i els seus recursos. Donar suport, re-
colzament i assessorament al personal de servei en els casos dificils, pel que fa
a interpretacio de lleis i reglaments, i transmetre al personal de servei les politi-
ques, els procediments i els objectius del servei aixi com l'actualitzacié de la
normativa vigent. Supervisar el calendari de treball i els quadrants anuals de
servei del personal del departament, i controlar el temps suplementari, les va-
cances, els permisos i llicencies del personal a les seves ordres. Exercir les fun-
cions corresponents al cos de policia local aixi com funcions de policia judicial.
Portar les relacions institucionals i protocol-laries amb Alcaldia, altres cossos de
seguretat, Bombers, Jutjats, subdireccio de Policies locals, Institut de Seguretat
Publica de Catalunya, etc.

Sergent: Control i seguiment del servei ordinari. Donar suport al superior jerar-
quic en la gestié i la supervisié dels recursos humans, econdmics i materials
assignats al Cos de policia local sota els criteris d'eficacia i eficiencia. Supervisar
les operacions del personal aplicant els plans i programes establerts per asse-
gurar-ne l'eficacia, aixi com assolir el comandament del personal en abséncia
del superior jerarquic. Organitzar i distribuir les tasques entre el personal assig-
nat. Dirigir i coordinar als caporals. Aixi com mantenir informat al superior jerar-
quic de les novetats, necessitats i funcionament del servei i I'execucié de les
ordres donades, prioritzant les tasques i serveis ordinaris i extraordinaris a exe-
cutar, establint una adequada distribucid de les carregues de treball, aixi com
avaluar les necessitats de recursos humans i materials i formular les propostes
pertinents. Elaborar, conjuntament amb el/la seu/seva superior, el calendari de
treball i els quadrants mensuals de servei del personal del departament, i con-
trolar el temps suplementari, les vacances, els permisos i llicéncies del personal
a les seves ordres. Elaborar propostes d’actuacio al carrer aixi com dur a terme
campanyes de transit, alcoholémies, reglament de circulacio, control del mercat
setmanal, etc. Vetllar per la imatge, comportament i tracte a la ciutadania, asse-
gurant la qualitat dels serveis que es presten. Participar en reunions amb els
Caporals responsables amb I'objectiu d’assolir els plans, programes i normes
d’actuacio establerts aixi com inspeccionar els serveis de la seva area impartint
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instruccions i donant la informacié necessaria per a la consecucié dels objectius.
Realitzar tasques de col-laboracié amb la resta de cossos i forces de seguretat
de l'estat, aixi com mantenir contactes amb tercers (proveidors,...), altres admi-
nistracions i altres departaments i/o organismes autdbnoms municipals per tal de
realitzar correctament les tasques assignades. Tramitar les demandes, informes
i atestats i supervisar les denuncies que s'elaborin fruit dels serveis i tasques
executades. Revisar l'informe diari sobre el funcionament dels serveis i tasques
desenvolupades aixi com sobre les possibles incidéncies que hagin esdevingut.
Supervisio del bon estat i Us dels vehicles utilitzats en el servei.

6 caporal: Organitzar i supervisar les tasques de vigilancia del personal al seu
carrec durant el seu torn de treball (serveis generals, patrulles, motoristes, guar-
dies de barri, atestats, etc.). Supervisar els parts diaris dels agents que té assig-
nats per tal de controlar les incidéncies produides durant el torn de treball. Infor-
mar al superior jerarquic de les incidéncies que s’han produit durant el seu torn
de treball. Vetllar pel bon estat de les dependencies policials i el material assignat
al personal aixi com la uniformitat, vehicles. Vetllar aixi mateix, per la imatge,
comportament i tracte a la ciutadania, assegurant la qualitat dels serveis que es
presten. Control de les indisposicions, baixes, festes i vacances del seu escamot.
Aixi com la peticio de personal de refor¢ en cas de necessitat. Les recollides a
l'article 11 de la llei 16/91, de 10 de juliol, de les policies locals de Catalunya.
Informar i proposar al superior qualsevol qlestid que pugui millorar els serveis
municipals i la convivéncia ciutadana

23 agent: Protegir les autoritats de les corporacions locals i vigilar i custodiar
els edificis, les instal-lacions i les dependéncies d'aquestes corporacions. Orde-
nar, senyalitzar i dirigir el transit en el nucli urba, d'acord amb el que estableixen
les normes de circulacid. Instruir atestats per accidents de circulacié esdevinguts
dins el nucli urba, en qual cas han de comunicar les actuacions dutes a terme a
les forces o els cossos de seguretat competents. Exercir de policia administra-
tiva, a fi d'assegurar el compliment dels reglaments, de les ordenances, dels
bans, de les resolucions i de les altres disposicions i actes municipals, d'acord
amb la normativa vigent. Exercir de policia judicial, d'acord amb l'article 12 i amb
la normativa vigent. Dur a terme diligéncies de prevencio i actuacions destinades
a evitar la comissio d'actes delictuosos, en el qual cas han de comunicar les
actuacions dutes a terme a les forces o els cossos de seguretat competents.
Col-laborar amb les Forces o Cossos de seguretat de I'Estat i amb la Policia
Autonomica en la proteccio de les manifestacions i en el manteniment de I'ordre
en grans concentracions humanes quan siguin requerides a fer-ho. Cooperar en
la resolucié dels conflictes privats quan siguin requerides a fer-ho. Vigilar els es-
pais publics. Tenir cura del bon estat i us dels vehicles utilitzats en el servei.
Prestar auxili en accidents, catastrofes i calamitats publiques, participant, d'acord
amb el que disposen les lleis, en I'execucid dels plans de proteccio civil. Vetllar
pel compliment de la normativa vigent en matéria de medi ambient i de proteccio
de I'entorn. Dur a terme les actuacions destinades a garantir la seguretat viaria
en el municipi, exercint controls i punts de verificacio. Efectuar inspeccions ocu-
lars i informes respectius que li siguin encomanats. Recollir, registrar i lliurar si
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cal, tots els objectes perduts que estiguin sota la custodia de la Policia Local, i
intervenir en casos de gossos abandonats a la via publica. Controlar els acces-
sos als centres escolars del municipi, vigilar I'absentisme escolar i efectuar la
proteccié escolar. Realitzar tasques d'Educacio viaria als centres de primaria i
secundaria del municipi durant el periode lectiu escolar quan aixi sigui requerit.
Mantenir dialeg amb tot el veinat interessant-se per qualsevol problema que
afecti la seguretat, qualitat de vida i convivéncia, intentant resoldre'ls si és pos-
sible, i, si s'escau, derivant-los a d'altres arees de I'Ajuntament. Informar i propo-
sar al superior qualsevol questid que pugui millorar els serveis municipals i la
convivéncia ciutadana.

Administrativa: Coordinar agendes de regidors, secretari, caps d'area, etc. Do-
nar suport administratiu per la gestio interna als llocs técnics en tasques de se-
guiment del manteniment del local, llistat de tramits i controls de resolucions,
etc. Generar al programa informatic documents de caracter administratiu (de-
crets, dictamens, propostes, etc) aixi com altres documents necessaris per a la
gestio i el seguiment de l'activitat en el seu ambit. Col-laborar amb el disseny i
manteniment dels procediments administratius del departament aportant propos-
tes de millora si s'escau, aixi com fer I'adaptacioé de processos informatics. Im-
plementar els circuits dels processos validats per Secretaria i la seva diagrama-
cio. Detectar punts critics del circuit de tramitacié. Donar suport en la formacid i
utilitzacié del gestor d'expedients al personal de la Corporacio. Tramitar els ex-
pedients de 'ambit d’adscripcio i fer el seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts. Realitzar tasques de suport i tramitacié
administrativa dels expedients urbanistics, de contractacio, d'ordenances i regla-
ments, convenis, integracio en consorcis, tramitacio de llicencies i autoritzacions,
activitats, expedients sancionadors, pagament d'impostos, sol-licitud i justifica-
ci6 de subvencions, etc. Comprovar la documentacié que entra al departament,
i derivar-la al responsable de I'actuacié administrativa, de que es tracti. Mantenir
els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc.
aixi com amb altres departaments de la Corporacio per tal de realitzar adequa-
dament les tasques assignades. Encarregar-se i inventariar el material fungible
de l'area. Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d'adscripcié aixi
com les dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d'ela-
borar les estadistiques i memories corresponents. Dur a terme les tasques de
reprografia de la unitat. Impulsar el cataleg de serveis i fomentar I'actualitzacio
de la informacid. Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui
la correcta aixi com mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents
i correspondéncia i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gesti6 documental. Atendre el public personal i telefdonicament
en tot alld que sigui de la seva competéncia derivant a altres ambits o adminis-
tracions en cas que sigui necessari.

2 auxiliar administrativa: Tramitar els expedients de I'ambit d’adscripcid i fer el
seguiment dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts.
Atendre al public personalment i telefonicament en totes aquelles questions de
I'ambit d’adscripcio per a les que estigui facultat/da. Efectuar el cobrament de
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multes/ grues i diposit dels diners aixi com fer la comptabilitat associada al co-
brament de multes. Rebre denuncies i derivar-les cap a 'administracié correspo-
nent (Medi Ambient, Prefectura Provincial de Transit, Servei Catala del Transit,
etc.). Realitzar oficis de citacions i notificacions a ciutadans i agents. Mantenir
actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcio aixi com les dades re-
latives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les estadisti-
ques corresponents. Realitzar el suport administratiu al personal de I'ambit
d’adscripcio. Mantenir els contactes necessaris amb altres organismes, adminis-
tracions, empreses, etc. aixi com amb altres departaments de la Corporacié per
tal de realitzar adequadament les tasques assignades. Controlar que la docu-
mentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com mantenir actualit-
zat l'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i preparar les trans-
feréncies per a l'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestié documental

CENTRE CiVIC | CULTURAL DE VIL-LA FLORA

2 conserge: Responsabilitzar-se de I'obertura i entrada en funcionament dels
edificis municipals, portes, finestres, sistemes d’enllumenat, calefaccid, alarma i
verificar que tot queda tancat i fora de funcionament al final de la jornada, i avisar
en cas d’anomalia. Controlar entrada i sortida de persones. Atendre al public
puntualment, controlant els accessos i orientar-lo o acompanyar-lo quan neces-
siti adrecar-se a algun departament intern o algun altre centre de treball de 'Area.
Realitzar sortides per realitzar gestions diverses o realitzar alguna tramitacio de
documents. Custodiar les claus del centre que li siguin confiades. Vetllar per I'is
adequat de les instal-lacions. Fer tasques de manteniment basic de les instal-la-
cions del centre i col-laborar en el trasllat de mobiliari. (canvi de fluorescents,
pintura de portes i espais reduits, arranjament de boies de lavabos, etc.). Utilitzar
les eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolupament dels treballs
encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment. Col-laborar en tasques de
muntatge i desmuntatge d’escenaris, tarimes i infraestructures per a la realitzacio
d’espectacles. Supervisar les existencies de material divers. Donar suport a la
resta de la brigada en el desenvolupament de les tasques, tant en situacions
d’emergéncia com en puntes de treball o quan aixi siguin requerits. Distribuir la
correspondéncia d’entrada i el correu intern de I'Area i portar-la als diferents de-
partaments i els diferents centres de treball. Preparar i adequar les sales o aules
per les activitats propies i per a la celebracié de reunions, exposicions, o altres
activitats. Realitzar funcions d’'informacié i difusié com ara colslocar notes infor-
matives, bans, publicitat i edictes als expositors repartits per tot el terme munici-
pal, entre d’altres. Realitzar la distribucié de material i objectes diversos pels di-
ferents departaments i centres municipals, quan sigui necessari. Fer tasques de
manteniment i neteja dels patis i dels espais verds de les instal-lacions. Fer su-
port en tasques operatives (fotocopies, enquadernats, correu, etc.)

2 administratiu/va: Coordinar agendes de regidors, secretari, caps d'area, etc.
Donar suport administratiu per la gestié interna als llocs técnics en tasques de
seguiment del manteniment del local, llistat de tramits i controls de resolucions,
etc. Generar al programa informatic documents de caracter administratiu (de-
crets, dictamens, propostes, etc) aixi com altres documents necessaris per a la
gestio i el seguiment de l'activitat en el seu ambit. Col-laborar amb el disseny i
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manteniment dels procediments administratius del departament aportant propos-
tes de millora si s'escau, aixi com fer 'adaptacié de processos informatics. Im-
plementar els circuits dels processos validats per Secretaria i la seva diagrama-
cio. Detectar punts critics del circuit de tramitacié. Donar suport en la formacio i
utilitzacié del gestor d'expedients al personal de la Corporacio. Tramitar els ex-
pedients de 'ambit d’adscripcié i fer el seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts. Realitzar tasques de suport i tramitacié
administrativa dels expedients urbanistics, de contractacio, d'ordenances i regla-
ments, convenis, integracio en consorcis, tramitacio de llicéncies i autoritzacions,
activitats, expedients sancionadors, pagament d'impostos, sol-licitud i justifica-
cio de subvencions, etc. Comprovar la documentacié que entra al departament,
i derivar-la al responsable de I'actuacié administrativa, de que es tracti. Mantenir
els contactes necessaris amb altres organismes, administracions, empreses, etc.
aixi com amb altres departaments de la Corporacié per tal de realitzar adequa-
dament les tasques assignades. Encarregar-se i inventariar el material fungible
de l'area. Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d'adscripcio aixi
com les dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d'ela-
borar les estadistiques i memories corresponents. Dur a terme les tasques de
reprografia de la unitat. Impulsar el cataleg de serveis i fomentar I'actualitzacié
de la informacid. Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui
la correcta aixi com mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents
i correspondéncia i preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els
criteris fixats de gestié documental. Atendre el public personal i telefonicament
en tot alld que sigui de la seva competéncia derivant a altres ambits o adminis-
tracions en cas que sigui necessari. Tramitar les inscripcions a les accions for-
matives programades des de I'area d'adscripcio i elaborar el material necessari.
Donar suport en la gestié dels Mercats (Plaga Mercat i Mercat Ambulant). Col-la-
borar en I'organitzacié de la Fira Mercat Modernista i altres activitats de promocid
local que s'organitzin. Fer el seguiment de I'agenda del programa XALOC, pro-
grama de gestio del servei local d'ocupacié, aixi com fer el seguiment dels usu-
aris i les modificacions d'expedients

Técnic Educacio: Coordinar i avaluar la gestio técnica dels serveis que depenen
de la Regidoria. Planificar, organitzar, impulsar, difondre i avaluar les activitats i
programes que es portin a terme a la Regidoria. Impulsar i coordinar els recursos
humans, economics i materials de qué disposi l'area. Participar en l'elaboracio,
seguiment i aplicacié del pressupost de I'Area. Elaborar informes técnics i me-
mories relacionats amb les matéries i ambits propis de I'Area. Programar, coor-
dinar i supervisar les accions educatives adrecades als centres educatius del
municipi. Cercar i realitzar el seguiment de totes aquelles subvencions necessa-
ries per desenvolupar projectes relacionats amb el seu ambit organitzatiu. Parti-
cipar en projectes transversals amb diferents arees municipals i/o amb altres ad-
ministracions. Organitzar el Consell Escolar Municipal. Informar i assessorar la
ciutadania en matéria d'educacio reglada i no reglada. Fer seguiment de I'oferta
de places escolars al municipi i vetllar pel procés d'escolaritzacio d'infants i joves.
Fer seguiment de les diferents necessitats de manteniment de les escoles d'E-
ducacio6 Infantil i Primaria del municipi i de I'escola bressol municipal. Mantenir
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contacte amb tercers per tal de desenvolupar les seves funcions i assistir a les
reunions que calgui a tal efecte.

Técnic Promocié Economica: Dirigir i coordinar la gestio técnica i administra-
tiva dels diferents ambits que integren el servei. Definir el pla de treball de I'Area
de Promocié Econdmica i Turisme i fixar les directrius operatives a seguir pels
diferents serveis i establir els criteris per tal d'avaluar els resultats, controlant
periddicament I'acompliment dels objectius amb els diferents técnics responsa-
bles. Coordinar la planificacié de les actuacions de suport al teixit empresarial
local per impulsar el bon funcionament de I'empresa i facilitar la seva consolida-
ci6. Coordinar la definicié d'actuacions formatives en funcié de les necessitats
detectades. Coordinar i executar les politiques actives d'ocupacio i els progra-
mes d'intervencié en I'ambit de la insercio i I'ocupacié al municipi. Coordinar i fer
el seguiment del pla d'actuacio per a la promocié local i turistica. Impulsar actu-
acions per al desenvolupament de l'activitat del poligon industrial (PAE Ma-
resme). Participar i fer el control pressupostari de I'Area de Promocié Econdmica
i Turisme i gestionar els processos de contractacié necessaris. Participar activa-
ment en el Consell de Promocié Econdmica. Mantenir els contactes necessaris
amb tercers (altres ajuntaments, Generalitat, Diputacié Consell Comarcal, etc.)
per tal de desenvolupar les seves funcions, aixi com assistir a aquelles reunions
per a les quals sigui assignada. Actuar d'interlocutor entre I'administracio local i
les diferents associacions de comerciants del municipi. Donar suport en la defi-
nicié de les seves accions de dinamitzacié i renovacié de l'activitat comercial i
accions per fomentar I'associacionisme. Gestionar el cens d'activitats comercials
i de serveis. Coordinar I'Oficina d'Atencié al Consumidor i programar les actuaci-
ons en matéria de consum, que es realitzen anualment al municipi: campanyes i
actuacions informatives i tallers educatius. Gestionar els contactes amb les ad-
ministracions supralocals per a la recerca de fons de finangcament. Assumir la
direccié técnica de la Fira Mercat Modernista. Gestionar la Plaga Mercat Munici-
pal i el Mercat de venda no sedentaria i garantir que les normatives reguladores
s'ajustin a la legislacio vigent. Donar suport i promoure actuacions per portar a
terme el projecte de rehabilitacié de la Plaga Mercat. Liderar la participacio del
municipi en projecte d'ambit supra-municipal per a I'impuls de I'economia local
(ACTE, Insertex, Cooperatextil). Gestionar I'enllumenat nadalenc. Participar en
projectes transversals amb altres arees de I'Ajuntament. Impulsar i promoure la
Responsabilitat Social Empresarial. Elaborar informes técnics i memories en
I'ambit d'especialitat propi de la seva competéncia. Informar i assessorar els car-
recs electes sobre els resultats assolits en la gestio del servei i sobre assumptes
de la seva competéncia. Atendre el public de forma presencial, telefonicament i
per correu electronic.

Técnic Autoempresa: Gestionar el servei de creacié d'empreses. Planificar,
desenvolupar i avaluar les actuacions de suport als emprenedors i al teixit em-
presarial local per facilitar-los el seu procés de consolidacio i/o creixement. Defi-
nir el pla de treball anual del Centre Local de Servei a les Empreses i fer el se-
guiment del seu acompliment. Tramitar la sol-licitud de subvencio del servei, de
manera supramunicipal al Servei de Desenvolupament Econdmic de la Diputacié
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de Barcelona. Fer el seguiment de I'acompliment del pla de treball conjunt dels
Centres Locals de Serveis a les Empreses: elaborar la memoria i I'informe técnic
corresponent. Assessorar els emprenedors en la creacio i consolidacié d’empre-
ses. Atendre les consultes d'emprenedors i empreses sobre serveis, ajuts, recur-
sos, tramits, normatives, subvencions i finangament. Impartir i planificar semina-
ris de sensibilitzacio per a la generacié d'idees i creacio d'empreses amb public
en general i tallers de creacié d'empreses per a joves emprenedors a I'lES Do-
ménech i Montaner. Planificar, organitzar i gestionar els cursos de formacio i sen-
sibilitzacio dirigits a empreses i emprenedors. Elaborar la sol-licitud, la justificacié
i els informes técnics dels mateixos per a la seva presentacié a Diputacio de
Barcelona. Fer el seguiment i assessorar les empreses ja creades per a la seva
consolidacié i/o creixement: Difusié de jornades, cursos, projectes de consolida-
cid i altra informacio interessant d'altres administracions i/o entitats, a les empre-
ses del municipi. Derivacié d'aquestes, si s'escau, a serveis especialitzats i/o
programes especifics de consolidacio o creixement. Manteniment i seguiment de
la interaccid i la col-laboraciéo amb aquestes. Impulsar actuacions per a la dina-
mitzacié de I'activitat econdomica del Poligon industrial i participar en els accions
del projecte PAE Maresme. Col-laborar en el projecte de foment de la Respon-
sabilitat Social Empresarial. Mantenir els contactes necessaris amb altres admi-
nistracions (ajuntaments, Consell Comarcal, Diputacié) amb les quals es com-
parteixin o es participi en projectes conjunt, aixi com assistir a aquelles reunions
per a les quals sigui assignada. Planificar i gestionar les mesures i programes de
subvencions especifiques de I'ajuntament per al foment de l'autoocupacio, jun-
tament amb la coordinadora de I'area. Participar en I'execucio de les politiques
actives d'ocupacio i en l'orientacié en matéria d'insercio laboral i técniques de
recerca de feina i coordinar les tasques del técnic auxiliar de Promocié Econo-
mica. Coordinar-se amb la resta de serveis de SSPP per al seguiment dels joves
que no continuen la formacio, en la seva orientacio laboral. Gestié d'intermedia-
ci6 d'ofertes de treball, preseleccié de candidats, derivacio a I'empresa i segui-
ment de I'oferta fins al seu tancament. Participar en el Consell de Promocié Eco-
nomica — Taules i sessions de I'ambit de I'empresa i forment de I'ocupacio. Aten-
dre el public de forma presencial, telefonica i per correu electronic

Técnic de Joventut: Supervisar i coordinar les tasques de I'equip de joventut.
Planificar, organitzar i avaluar les activitats, els programes i els serveis juvenils
impulsats des de la Regidoria de Joventut. Gestionar, planificar i coordinar técni-
cament la Regidoria de Joventut. Fer el seguiment de la gestié econdmica i pres-
supostaria de 'ambit de joventut. Cercar i gestionar subvencions i fons de finan-
cament externes. Coordinar 'agenda, les activitats i el manteniment de la Maso-
veria, la Caseta del Bosc i altres equipaments i infraestructures del servei. Fer
d'interlocutor amb representants d'entitats o associacions juvenils del municipi,
aixi com amb altres regidories, ens, entitats i empreses externes. Elaborar els
informes técnics en I'ambit de la seves competéncies. Informar i assessorar, en
relacié amb aspectes juvenils, tant a la propia area com a la resta de I'organitza-
Cio, aixi com a entitats externes. Executar les estratégies de comunicacié de la
regidoria
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Teécnic d’Esports: Planificar, organitzar, coordinar, desenvolupar, fer el segui-
ment i avaluar els programes i activitats en relacio a 'ambit d’esports i a les ac-
tivitats esportives en les instal-lacions municipals. Supervisar els equipaments
municipals en els aspectes d'organitzacié d'espais, manteniment d'edificis i ins-
tal-lacions i imatge i neteja dels equipaments. Realitzar reunions peridodiques
amb entitats esportives i donar suport a les mateixes en I'organitzacio i desen-
volupament d’activitats (subvencions, assessoraments, etc.). Realitzar el segui-
ment del pressupost assignat al seu ambit organitzatiu. Col-laborar en I'elabora-
Cio dels plecs técnics per a les compres i contractacions del ’ambit organitzatiu
d’Esports aixi com en el seguiment dels contractes d’externalitzacio signats se-
guint les directrius del/la seu/va cap jerarquic. Fer el seguiment de totes aquelles
actuacions que li siguin encomanades, sota els criteris establerts pel/la seu/va
comandament jerarquic/a, com ara les activitats realitzades al complex esportiu,
pistes o camps municipals. Cooperar i col-laborar amb la resta d’ambits organit-
zatius de I'Ajuntament i altres ambits externs com I'Area d’esports de la Diputacié
o la Representacié territorial de I'esport, Consell Comarcal, Consell Catala de
I'Esport, altres Ajuntaments, etc. Mantenir coordinacié amb entitats esportives i
associacions del municipi, aixi com mantenir contactes amb les mateixes per
aspectes com l'assessorament, participacié en les activitats o cogestié d’equipa-
ments. Analitzar, solucionar i donar resposta a les consultes, queixes i suggeri-
ments dels/les ciutadans/nes que estiguin relacionades amb el seu ambit. Su-
pervisar i coordinar el personal destinat a les instal-lacions esportives. Realitzar
les tasques administratives propies de l'area.

2 mestra d’adults: Elaborar el Pla Anual de 'Escola i la memoria del curs esco-
lar. Planificar i programar I'oferta formativa d'acord amb els criteris de I'Area. Di-
vulgar a través de diptics i altres mitjans de comunicacio locals I'oferta de I'escola
i les seves activitats. Planificar i preparar el contingut i material didactic neces-
saris pel desenvolupament de les classes. Impartir les classes dels cursos as-
signats i planificar i preparar el contingut i el material didactic necessari per al
seu desenvolupament. Programar i coordinar activitats comunes a tots els cur-
sos. Proposar i realitzar activitats fora de I'’horari escolar. Realitzar tasques ad-
ministratives relatives a la gestié del centre com ara inscripcions i matricules,
certificats, justificants i informes. Atendre el public que s'adreci al servei i asses-
sorar-lo i/o orientar-lo en funcié de la demanda concreta que realitzi i/o de les
necessitats que presenti. Acollir a I'alumne a l'escola i orientar-lo en funcié de les
seves necessitats i/o demandes, aixi com fer la matriculacié corresponent. Fer
seguiment dels alumnes mitjangant I'elaboracié d'un Pla de tutoritzacié individual
si s'escau o bé a través d'accions de tutories i entrevistes al llarg del curs. Fer
seguiment i avaluacio del procés d'aprenentatge de cada alumne i comunicar-li-
ho. Fer acompanyament i orientacié als alumnes quan aquests acabin la seva
formacio a l'escola. Fer el seguiment dels antics alumnes per saber com evolu-
ciona el seu procés eductiu fora de I'escola. Coordinar-se amb les diferents arees
i serveis de I'Ajuntament. Coordinar-se amb altres administracions, professionals
o serveis per a la millora del procés d'aprenentatge dels alumnes o per proposar
programes formatius conjunts que contribueixin a la millora de la qualitat forma-
tives i/o a la innovaci6 pedagogica.
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Técnic Auxiliar de Promocié Economica: Proposar i programar el pla anual de
formacio organitzat des de Promocié Economica i tramitar les possibles subven-
cions i ajuts davant les administracions. Contactar i seleccionar els proveidors
de formacié més adequats atenent als criteris establerts. Atendre a les persones
interessades en formaci6 i elaborar les bases de dades de les activitats i interes-
sos formatius, dels/les usuaris/es de I'area. Gestionar el seguiment de la Forma-
ci6 Ocupacional (seleccié d'alumnes, inscripcions, controls d'assisténcia, infor-
mes mensuals, temporalitzacié del programa, convenis de practiques, memoria
final, justificacié economica, etc.) utilitzant els aplicatius del Servei d'Ocupacid
de Catalunya. Supervisar el correcte desenvolupament dels cursos i assumir la
realitzacié de les corresponents tutories als alumnes. Elaborar l'informe d'avalu-
acio i justificacié del programa que s'ha de lliurar a I'administracié competent que
I'nagi subvencionat. Impulsar la insercié dels alumnes dels cursos programats
des del servei. Assistir a reunions de Grup de Treball de formacié dins I'ambit
dels pactes territorials del Maresme aixi com coordinar i fer el seguiment de les
accions individuals dels mateixos pactes que s'executin al municipi. Actuar com
a persona responsable de la qualitat per al Sistema de Gestié de Qualitat ISO
1900:2015, en matéria de formacié ocupacional. Col-laborar amb la técnica
d'Empresa i Ocupacio en projectes d'aquests ambits. Orientar en matéria laboral
i de forma personalitzada a les persones, treballant amb elles per millorar aspec-
tes actitudinals, curriculars i técnics en matéria de recerca de feina. Participar en
la preparacio de les sessions grupals en I'ambit de les técniques de recerca de
feina pels demandants d'ocupacié. Dinamitzar I'espai del Club de Feina per do-
nar eines als usuaris del SLO en al recerca activa de feina. Participar en projec-
tes transversals de I'ambit de la formacié i el foment de I'ocupacio. Afavorir la
col-laboracié entre les empreses del territori i el Servei Local d'Ocupacio; gesti-
onar ofertes i formalitzar convenis de practiques. Maneig de diners en metal-lics.
Donar suport en la gestié de projectes de Promocié Econdmica en general.

Técnic Auxiliar de Participacio Ciutadana: Elaborar un registre d'entitats, amb
les dades, informacions i identificacions respectives. Fer el seguiment i manteni-
ment de les relacions institucionals amb entitats i associacions. Coordinar les
sessions i ordres del dia dels consells municipals i donar suport al regidor. Orga-
nitzar el procés de participacié de les entitats en la presa de decisions munici-
pals. Col-laborar en el desenvolupament de programes i projectes concrets amb
I'objecte de potenciar el voluntariat. Planificar, programar i desenvolupar actua-
cions diverses per tal de fomentar i millorar la participacié de la ciutadania i les
entitats en la vida municipal. Impulsar i millorar els mecanismes de participacio
ciutadana. Donar suport al moviment associatiu, relacionant-se amb les entitats
i elaborant convenis de participacid. Atendre i orientar als ciutadans que fan
consultes sobre el propi ambit competencial. Establir relacions i coordinar les
actuacions amb organismes i entitats publiques i privades municipals.

Técnic Auxiliar de Festes: Planificar, organitzar, coordinar i desenvolupar les
activitats i festes tradicionals del municipi, aixi com executar els projectes i actu-
acions engegades des del seu ambit organitzatiu. Fer el seguiment de totes
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aquelles actuacions i activitats que siguin programades, aixi com supervisar «in
situ» cadascuna de les activitats planificades. Realitzar I'avaluaci6 i seguiment
del pressupost de festes. Coordinar la comissio de festes, i la comissié de cultura
Popular del Consell Municipal de Cultura. Atendre visites d’entitats, associacions
de veins, particulars, agrupacions, etc., que volen realitzar una festa i necessiten
suport de I'ajuntament. Proposar millores en la planificacio i desenvolupament
dels esdeveniments al/la seu/va cap jerarquic/a. Mantenir la coordinacié amb les
entitats culturals i associacions del municipi, aixi com mantenir contactes amb
les mateixes per aspectes com I'assessorament, la participacié en les activitats
o la cogestié d’equipaments. Cooperar i col-laborar amb la resta d’ambits orga-
nitzatius per a la consecuci6 dels objectius del servei. Maneig i custodia de diners
en metal-lic. Analitzar, solucionar i donar resposta a les consultes, queixes i sug-
geriments dels ciutadans que estiguin relacionades amb el seu ambit. Coordinar
el calendari d'activitats de I'envelat i tramitar les autoritzacions de les festes que
hi tenen lloc. Dur el control dels materials de préstec per a festes i planificar i
coordinar amb totes les arees la seva disponibilitat

BIBIOTECA P. BUAL | PUJADAS

2 técniques auxiliars de Biblioteca: Atendre i informar al public sobre la situa-
cio del material de la biblioteca, el funcionament dels catalegs i aspectes gene-
rals d’us i funcionament de la biblioteca, recursos i activitats del municipi associ-
ades. Ordenar i catalogar el material de la biblioteca segons el sistema de clas-
sificacio utilitzat. Realitzar el manteniment de la seccié de diaris i revistes, retirar
revistes i diaris endarrerits i ordenar-los al magatzem. Donar suport en activitats
culturals i de dinamitzacié del servei organitzades a la biblioteca. Col-laborar en
la recerca informativa amb els mitjans disponibles. Elaborar la programacié anual
de les activitats que tindran lloc a la biblioteca. Elaborar guies de lectura infantis,
juvenils i per a adults. Elaborar les estadistiques anuals (nombre d’usuaris, do-
cuments i activitats). Realitzar el procés de préstec i elaborar carnets d'usuari
del servei de biblioteca. Controlar i mantenir les instal-lacions de la biblioteca,
aixi com adequar espais per les diverses activitats que es realitzen. Vetllar pel
bon funcionament de les sales i tenir cura del material. Realitzar i supervisar,
d’acord amb les directrius rebudes, la recollida de dades necessaries per man-
tenir els indicadors de gestio. Elaborar triptics informatius sobre el funcionament
de la biblioteca. Realitzar tasques d’arxiu, reprografia i control de documentacio
administrativa. Encarregar-se del procés de préstec aixi com de la gestio de les
fitxes i els carnets.

Auxiliar técnica de Biblioteca: Realitzar aquelles tasques administratives i d’ar-
xiu que genera l'activitat de la biblioteca, com ara el registre informatic de totes
les publicacions que hi tenen entrada, elaborar estadistiques mensuals o realit-
zar cartells informatius. Donar suport als llocs de técnics auxiliars i Director/a de
biblioteca. Supervisar I'estat dels documents i continguts a la biblioteca aixi com
'area d’audiovisuals i revistes. Tenir cura del funcionament i manteniment dels
aparells de la seccié d’audiovisuals. Endregar llibres i altres documents. Selec-
cionar articles de revistes. Atendre el public que requereix informacio o sol-licita
el préstec de documents. Controlar I'entrada de visitants a la biblioteca.
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RADIO CANET

3 locutors: Coordinar els serveis informatius de I'emissora. Col-laborar amb la
direccio de 'emissora municipal en temes relacionats amb la definicié del calen-
dari, la programacié d’informacio i serveis. Supervisar els treballs de la secci6
d’'informatius. Recopilar i difondre informacio de les regidories i departaments de
I'Ajuntament. Editar i presentar espais radiofonics. Redactar les noticies i/o co-
municats dels informatius de 'emissora. Distribuir la informacié municipal als mit-
jans locals o comarcals segons necessitats. Preveure les necessitats informati-
ves. Preparar i proposar campanyes de divulgacio d’informacié. Assistir a les tro-
bades de coordinacié informativa que estableixi I'’Area de Comunicacié.

Técnic de so: Realitzar les tasques de suport requerides per al funcionament de
I'emissora municipal de radio. Controlar el so i els mitjans técnics de radiodifusié
de I'emissora i vetllar pel seu bon estat de conservacio i manteniment assumint
tasques técniques de control. Produir i editar els programes de I'emissora que se
li assignin. Donar cobertura radiofonica a les noticies i esdeveniments del muni-
cipi. Cercar possibles entitats o empreses per a publicitar-les en els espais de la
programacio de I'emissora.

NAU BRIGADA

Cap de Brigada: Distribuir, coordinar i fer el seguiment de les tasques encoma-
nades als membres de la brigada, donant instruccions i establint una adequada
distribucio de la carrega de treball entre els mateixos. Elaborar la programacio
dels treballs a realitzar per la brigada. Controlar les existéncies de materials del
magatzem, els albarans, aixi com elaborar els llistats de material necessari per
tal de preparar la seva adquisicio. Preparar documentacié de pressupostos dels
serveis i materials encarregats externament, aixi com la facturacio i albarans cor-
responents, realitzant el control de despeses. Vetllar per 'adequada utilitzacié de
les eines manuals i mecaniques requerides per al desenvolupament dels treballs
encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment. Vetllar pel correcte funci-
onament dels vehicles destinats a la brigada, controlant que es realitzi el seu
manteniment periddic. Mantenir contacte amb tercers (proveidors, industrials, al-
tres administracions), per tal de desenvolupar de forma eficient les seves tas-
ques. Coordinar i participar en la preparacié de qualsevol esdeveniment munici-
pal i organitzar i col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura
de festes populars i d’altres esdeveniments com ara tarimes o mobiliari. Utilitzar
adequadament les instal-lacions i l'utillatge, aixi com tenir cura dels mateixos,
tant del seu manteniment com del seu endreg¢. Donar suport als treballs de la
brigada quan sigui necessari. Conduir els diferents vehicles municipals. Super-
visar i coordinar els treballs de les empreses adjudicataries en l'elaboracié de
projectes d'obres municipals i en la realitzacié del treball d'obra. Elaborar I'in-
forme previ, valoracié d’obres, contractacio de professionals i fer el seguiment
de les obres relacionades amb el manteniment dels edificis municipals i el man-
teniment dels serveis urbans. Elaborar els fulls d'encarrec per a la brigada de
serveis referents als materials que s'han de repartir per a les diferents festes que
s'organitzen, tant pel propi Ajuntament, com per entitats.
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Oficial primera obres: Realitzar els treballs vinculats a la construccio, reparacié
i manteniment d’'obres en general tant a la via publica com a les instal-lacions i
dependéncies municipals (realitzacié de murs, reconstruccié de paviments, ar-
ranjar i/o reparar voreres, instal-lar senyals, fer vorades i col-locar panots, enco-
frar, muntar armadures, enguixar, reparar clavegueres i embornals, picar i aixe-
car parets, aixi com enrajolar-les, etc.). Encarregar-se de la previsié de materials
necessaris per als treballs encomanats per tal de tenir-los disponibles en els ter-
minis previstos. Muntar i desmuntar bastides. Conduir vehicles quan sigui ne-
cessari per al transport de membres de la brigada i/o materials necessaris per a
cada intervencio i realitzar treballs amb el camié-cistella a algades de fins a 17
metres. Utilitzar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats
requerits pel desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu
manteniment i estat de neteja. Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la
infraestructura necessaria (carpes, tarimes, trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel
desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments. Fer tasques d'en-
terramorts aixi com les relacionades amb la manipulacié de restes i neteja de
ninxols.Prestar suport polivalent als altres ambits de treball de la Brigada quan
sigui necessari (aixi com realitzar els treballs assignats en cas d’emergéncies o
catastrofes naturals) tutoritzant i guiant als companys/nyes de categoria inferior.

Oficial segona brigada: Realitzar els treballs de menor complexitat de suport
als oficials de primera d’obres vinculats a la construccio, reparacio i manteniment
d’obres en general tant a la via publica com a les dependéncies municipals, aixi
com: picar, aixecar i cobrir parets, encofrar, enguixar, fer arquetes, panel-lar,
col-locar bigues, blocs, preparar morter, elaborar formigons, etc. Col-laborar en
el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria (carpes, tarimes, tras-
llat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes populars i altres es-
deveniments Utilitzar les eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolu-
pament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja. Muntar tarimes i altres instal-lacions per poder desenvolupar les seves
tasques. Realitzar trasllats de materials, tant els propis de la feina com d’aquells
que se li puguin encarregar. Conduir el vehicle assignat per al trasllat del perso-
nal, material o eines necessaries per al desenvolupament dels treballs.

Peé brigada: Realitzar els treballs de suport als oficials i a les tasques de la
brigada d'obres en el desenvolupament de les seves funcions. Executar tasques
basiques en manteniment d’obres d’edificis (de fusta, forja i pintura), instal-laci-
ons, mobiliari urba i via publica municipal. Donar suport en el muntatge de tari-
mes i altres instal-lacions per poder desenvolupar les seves tasques. Utilitzar les
eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolupament dels treballs en-
comanats, aixi com tenir cura del seu manteniment. Conduir el vehicles assignats
per al transport de membres de la brigada i/o materials necessaris per a cada
intervencio- Puntualment, realitzar treballs amb el camid-cistella a algades de
fins a 17 metres. Col-laborar en el muntatge i desmuntatge d’infraestructures ne-
cessaries per al desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments.
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Realitzar trasllats de materials, tant els propis de la feina com d'aquells que li
puguin encarregar. Donar suport en el desenvolupament de les tasques, tant en
situacions d’emergéncia com en puntes de treball o quan aixi siguin requerits.

Oficial primera conductor: Conduir els vehicles i la maquinaria pesant de la
brigada municipal, transportant eines i materials d’obra i d’instal-lacions, aixi com
portant el personal de brigada als llocs de desti (camié d’escombraries, les ma-
quines de jardineria, la maquina d’escombrar, la grua elevadora, etc.). Realitzar
totes les activitats complementaries que requereixi les tasques relacionades amb
el transport, aixd és: moure, recollir, manipular, ordenar, carregar i descarregar
materials, mobiliari, etc., ja sigui per la brigada municipal o bé per la resta d’am-
bits de la Corporacié. Realitzar el manteniment basic dels vehicles assignats (re-
posar benzina, reparar avaries, danys o desperfectes), aixi com portar-los per al
seu manteniment i revisions. Tenir cura de la corresponent inspeccio técnica i
realitzar la notificacié de les incidéncies dels vehicles assignats. Utilitzar les ei-
nes manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel desen-
volupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat
de neteja. Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura neces-
saria (carpes, tarimes, trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de
festes populars i altres esdeveniments. Prestar suport polivalent als altres ambits
de treball de la Brigada quan sigui necessari, aixi com realitzar els treballs assig-
nats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals.

Auxiliar administrativa: Gestionar i mantenir el registre de factures de I'Ajunta-
ment. Dur a terme la tramitacié dels expedients normalitzats propis de I'Area al
que estigui adscrit/a, d'acord amb les directrius del/la cap. Preparar escrits i
acords aixi com la documentacié necessaria relativa a expedients propis del seu
ambit de treball, segons les instruccions donades pel/la superior. Comprovar i
requerir, si s'escau, la documentacié necessaria per a la tramitacio dels expedi-
ents. Programar i portar el control de I'agenda dels regidors de I'Area i del/la cap.
Registrar, classificar i distribuir I'entrada i sortida de correspondéncia i documen-
tacié. Confeccionar els models/estandards de documentacio per a Us intern i ex-
tern. Col-laborar en el disseny i manteniment dels procediments administratius
de I'ambit aportant propostes de millora si s'escau. Utilitzar les eines informati-
ques necessaries per tal de donar resposta a les necessitats de I'ambit organit-
zatiu. Realitzar i supervisar, d'acord amb les directrius rebudes, la recollida de
dades necessaries per mantenir i actualitzar I'arxiu i les bases de dades informa-
tiques. Realitzar tasques administratives de suport als técnics adscrits a I'Area.
Encarregar-se i inventariar el material fungible de I'Area. Atendre el public perso-
nal i telefdnicament en tot alld que sigui de la seva competéncia derivant a altres
ambits o administracions en cas que sigui necessari.

LOCAL ENLLUMENANT

Oficial primera Enllumenat: Realitzar tasques de manteniment de I'enllumenat
public, aixi com en el manteniment dels equipaments eléctrics, de I'abastament
d'aigua potable a les dependéncies municipals, dels sanitaris (dutxes, WC, etc.)
de la xarxa de reg, de la calefaccio, de gas/gasoil i d'instal-lacions informatiques
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i telefoniques assignades pel/la superior. Verificar i supervisar les instal-lacions
existents pel seu correcte funcionament. Reparar les avaries que es produeixen
en l'enllumenat public i les instal-lacions municipals en general aixi com norma-
litzar els equipaments eléctrics, I'abastament d'aigua potable a les dependéncies
municipals, els sanitaris (dutxes, WC, etc.), la xarxa de reg, la calefaccié, de
gas/gasoil i instal-lacions informatiques i telefoniques, per adaptar-los a les dis-
posicions legals d'acord amb les instruccions de I'enginyer municipal. Fer sevir
les eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolupament dels treballs
encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment. Realitzar les instal-lacions
provisionals necessaries pel desenvolupament de festes populars i altres esde-
veniments. Col-laborar en I'execucié d'estudis sobre modificacions i millores a
introduir en els treballs a realitzar. Conduir vehicles quan sigui necessari per al
transport de membres de la brigada i/o materials necessaris per a cada inter-
vencio, especialment camid — cistella, i realitzar treballs amb el cami6 — cistella
a algades de fins a 17 metres. Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la
infraestructura necessaria pel desenvolupament de festes populars i altres esde-
veniments. Complimentar adequadament els documents acreditatius dels temps
destinats a la realitzaci6 dels treballs i del material utilitzat. Conéixer les caracte-
ristiques dels materials existents al mercat per a la seva correcta seleccio i apli-
cacio. Formar i tutoritzar altres companys. Donar suport a la resta de la brigada
en el desenvolupament de les tasques, tant en situacions d'emergéncia com en
puntes de treball o quan aixi siguin requerits.

CEMENTIRI MUNICIPAL

2 pe6 de Cementiri: Col-laborar amb ['oficial 1a. en les tasques d’enterramorts,
aixi com les tasques relacionades amb la manipulacié de restes i la neteja de
ninxols. Realitzar les funcions necessaries pel manteniment i conservacié del
cementiri municipal i dels seus jardins. Verificar i supervisar les instal-lacions
existents al cementiri pel seu correcte funcionament. Col-laborar amb I'oficial
d’obres en els treballs vinculats a la construccio, reparacié i manteniment de nin-
xols i de les instal-lacions del cementiri en general. Ordenar, netejar i buidar els
ninxols del cementiri. Realitzar trasllat de féretres quan sigui necessari Obrir i
tancar cementiri. Atendre el public, tenint en compte la seva situacié emocional.
Obrir i tancar tanatori. Utilitzar les eines manuals i mecaniques requerides pel
desenvolupament dels treballs encomanats, aixi com tenir cura del seu manteni-
ment. Col-laborar en el muntatge i desmuntatge d’infraestructures necessaries
per al desenvolupament de festes populars i altres esdeveniments, en cas de
necessitat. Donar suport a la resta de la brigada en el desenvolupament de les
tasques, tant en situacions d’emergéncia com en puntes de treball o quan aixi
siguin requerits.

VIL-LA FLORA TALLERS (JARDINERIA, FUSTERIA | FORJA)

3 oficial primera jardineria: Realitzar els treballs necessaris de manteniment i
disseny d’espais enjardinats com ara: condicionar i abonar la terra, preparar les
llavors, sembrar, trasplantar i ornamentar, realitzar poda d’arbrat, poda de forma-
cio, etc. Muntar i reparar instal-lacions de reg per aspersio i automatics. Realitzar
les barreges de productes quimics per als tractaments de desinfeccié i
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desinsectacio, encarregant-se de I'aplicacié dels tractaments fitosanitaris, tracta-
ments de plagues, etc. Realitzar les activitats necessaries per a la replantacié en
parcs i jardins de plantes traslladades (des de vivers o d’altra procedéncia), aixi
com projectar nous enjardinaments. Realitzar treballs especifics de desbrossa-
ment i neteja de marges de les carreteres, camins, canyers i torrents. Realitzar
el seguiment, les revisions i les inspeccions oportunes dels treballs externs de
desenvolupament i manteniment de jardineria o determinades obres que puguin
afectar les zones verdes municipals. Encarregar-se de la previsié de materials
necessaris per als treballs encomanats per tal de tenir-los disponibles en els ter-
minis previstos. Conduir el vehicle assignat per al trasllat del personal, material
o eines necessaries per al desenvolupament dels treballs. Utilitzar les eines ma-
nuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel desenvolupa-
ment dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment i estat de
neteja. Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria
(carpes, tarimes, trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupament de festes
populars i altres esdeveniments. Donar suport a la resta de la brigada en el
desenvolupament de les tasques, tant en situacions d’emergéncia com en pun-
tes de treball o quan aixi siguin requerits, tutoritzant i guiant als companys/nyes
de categoria inferior.

5 ped de jardineria: Realitzar el manteniment de la vegetacioé segons les nor-
matives tecnoldgiques de jardineria (NTJ), adaptades al municipi de Canet de
Mar, seguint les indicacions dels oficials o cap de brigada. Dur a terme els treballs
necessaris per a un bon manteniment dels jardins. Buidar el contingut de les
papereres i reposar bosses d’escombraries. Netejar els espais enjardinats. Re-
alitzar tasques de neteja i manteniment de paviments tous, paviments durs i mo-
biliari urba. Aplicar insecticides i tractaments fitosanitaris varis, sempre i quan,
disposi dels requeriments que marqui la normativa. Regar i encarregar-se dels
regs automatitzats i del seu manteniment. Utilitzar i conduir tractors, maquinaria
i vehicles amb carnet de classe B, i tenir cura de la seva neteja i manteniment.
Fer servir les eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolupament dels
treballs encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment. Col-laborar en la
gestio dels residus generats en I'activitat de neteja i de manteniment. Col-laborar
en I'adquisicié de material vegetal, terra, eines, equipament de reg i el que es-
caigui. Inventariar elements vegetals, de reg i altres materials. Comunicar i re-
soldre qualsevol tipus d’incidéncia. Actuar en casos d’emergéncia com ventades,
nevades o d’altre tipus. Realitzar qualsevol tasca que escaigui pel bé del mante-
niment i de la neteja dels parcs i dels jardins de Canet de Mar.

2 oficial primera fuster: Muntar i desmuntar les bastides necessaries per a la
realitzacié de la seva feina. Elaborar el pressupost del material necessari per a
la realitzacio de els tasques que se li encarreguin. Encarregar-se de la previsio
de materials necessaris per als treballs encomanats per tal de tenir-los disponi-
bles en els terminis previstos. Conduir el vehicle assignat per al trasllat del per-
sonal, material o eines necessaries per al desenvolupament dels treballs. Utilit-
zar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment
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i estat de neteja. Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura
necessaria (carpes, tarimes, trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupa-
ment de festes populars i altres esdeveniments. Prestar suport polivalent als al-
tres ambits de treball de la Brigada quan sigui necessari (aixi com realitzar els
treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals) tutoritzant i gui-
ant als companys/nyes de categoria inferior. Planificar i dur a terme les tasques
de fusteria dels edificis municipals: construccid, serrar, envernissar, reacondicio-
nar, etc. aixi com de la via publica (bancs, papereres, etc.). Realitzar els treballs
vinculats a la reparacié i manteniments d'objectes de fusta, aglomerats o mate-
rials similars. Realitzar I'acabat del producte amb procediments i técniques de
pintat aixi com l'acoblat, muntatge i fixacié de les construccions metal-liques, de
forja o de fusta.

Oficial primera manya: Muntar i desmuntar les bastides necessaries per a la
realitzacié de la seva feina. Elaborar el pressupost del material necessari per a
la realitzacié de els tasques que se li encarreguin. Encarregar-se de la previsio
de materials necessaris per als treballs encomanats per tal de tenir-los disponi-
bles en els terminis previstos. Conduir el vehicle assignat per al trasllat del per-
sonal, material o eines necessaries per al desenvolupament dels treballs. Utilit-
zar les eines manuals i mecaniques aixi com els vehicles assignats requerits pel
desenvolupament dels treballs encomanats, tot tenint cura del seu manteniment
i estat de neteja. Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura
necessaria (carpes, tarimes, trasllat de mobiliari, llums, etc.) pel desenvolupa-
ment de festes populars i altres esdeveniments. Prestar suport polivalent als al-
tres ambits de treball de la Brigada quan sigui necessari (aixi com realitzar els
treballs assignats en cas d’emergéncies o catastrofes naturals) tutoritzant i gui-
ant als companys/nyes de categoria inferior. Construir i reparar el mobiliari urba
del municipi (bancs, escales, baranes, tapes de clavegueram, portes de ferro,
etc.) aixi com de les instal-lacions municipals (panys, balcons, portes, etc.) ar-
ranjant i instal-lant diferents estructures metal-liques. Realitzar el manteniment i
les reparacions del material de forja (soldar xapes, tubs, etc.). Realitzar I'acabat
del producte amb procediments i técniques de pintat aixi com 'acoblat, muntatge
i fixacio de les construccions metal-liques, de forja o de fusta.

Oficial segona manya: Realitzar treballs de menor complexitat de suport als
oficials de 1a vinculats a la forja, en la a reparacié i manteniment en general
tant a la via publica com a les dependéncies municipals. Col-laborar en el mun-
tatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria per al desenvolupament de
festes populars i altres esdeveniments. Utilitzar les eines manuals i mecaniques
requerides pel desenvolupament dels treballs encomanats, aixi com tenir cura
del seu manteniment. Conduir els vehicles assignats a la brigada pel desenvolu-
pament de tasques com la recollida de mobles, runa o brossa i tenir cura del seu
manteniment. Transportar als membres de la brigada i altres treballadors de
I'ajuntament als llocs on han de desenvolupar els seus treballs.. Donar suport a
la resta de la brigada en el desenvolupament de les tasques, tant en situacions
d’emergéncia com en puntes de treball o quan aixi siguin requerits.

CARPA MUNICIPAL
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Conserge: Responsabilitzar-se de I'obertura i entrada en funcionament dels edi-
ficis municipals, portes, finestres, sistemes d’enllumenat, calefaccio, alarma i ve-
rificar que tot queda tancat i fora de funcionament al final de la jornada, i avisar
en cas d’anomalia. Controlar entrada i sortida de persones. Atendre al public
puntualment, controlant els accessos i orientar-lo o acompanyar-lo quan neces-
siti adrecar-se a algun departament intern o algun altre centre de treball de 'Area.
Realitzar sortides per realitzar gestions diverses o realitzar alguna tramitacio de
documents. Custodiar les claus del centre que li siguin confiades. Vetllar per I'is
adequat de les instal-lacions. Fer tasques de manteniment basic de les instal-la-
cions del centre i col-laborar en el trasllat de mobiliari. (canvi de fluorescents,
pintura de portes i espais reduits, arranjament de boies de lavabos, etc.). Utilitzar
les eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolupament dels treballs
encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment. Col-laborar en tasques de
muntatge i desmuntatge d’escenaris, tarimes i infraestructures per a la realitzacio
d’espectacles. Supervisar les existéncies de material divers. Donar suport a la
resta de la brigada en el desenvolupament de les tasques, tant en situacions
d’emergéncia com en puntes de treball o quan aixi siguin requerits. Controlar els
espais de I'envelat. Col-laborar amb I'area de Festes, en activitats fora de I'en-
velat. Controlar els materials de I'area de Festes

PATI IES (ESPORTS)

1 conserge: Realitzar els serveis de neteja i petits manteniments de les instal-la-
cions esportives i de seu entorn, aixi com complimentar els registres correspo-
nents. Controla les existéncies de productes i materials de neteja necessaris.
Realitzar tasques de consergeria i atenci6 al public de les instal-lacions esporti-
ves assignades.

MERCAT MUNICIPAL

2 conserges: Atendre el teléfon, obrir i tancar les finestres i les persianes. Com-
provar I'estat dels serveis i mantenir-los en perfecte estat d’ordre i neteja. Facili-
tar bosses d’escombraries i altres materials als paradistes. Neteja de I'espai dels
contenidors d’escombraries de la placa i dels tubs que comuniquen amb ells.
Baixar al magatzem tots aquells objectes de desfeta que no passen pels tubs
d’escombraries. Mantenir el magatzem net i en ordre, netejar els elements del
magatzem. Mantenir netes les entrades a la Plaga Mercat i que no hi hagi agua
ni cap objecte lliscant en els espais comuns. Netejar i endrecar la zona del parc
infantil. Encarregar-se del manteniment de les cartelleres d’informaci6 autoritza-
des. Atendre els usuaris de la mini-deixalleria i fer els corresponents albarans
per a la bonificacié de la taxa d’escombraries, aixi com mantenir-la neta i endre-
¢ada i, en el cas que algun caix6 de residus estigui molt ple, portar-lo al magat-
zem. Comprovar que hi hagi material de neteja i manteniment.

TEATRE MUNICIPAL

Conserge: Responsabilitzar-se de I'obertura i entrada en funcionament dels edi-
ficis municipals, portes, finestres, sistemes d’enllumenat, calefaccio, alarma i ve-
rificar que tot queda tancat i fora de funcionament al final de la jornada, i avisar
en cas d’anomalia. Controlar entrada i sortida de persones. Atendre al public
puntualment, controlant els accessos i orientar-lo o acompanyar-lo quan
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necessiti adrecgar-se a algun departament intern o algun altre centre de treball de
I'Area. Realitzar sortides per realitzar gestions diverses o realitzar alguna trami-
tacio de document. Custodiar les claus del centre que li siguin confiades. Vetllar
per I'Us adequat de les instal-lacions. Fer tasques de manteniment basic de les
instal-lacions del centre i col-laborar en el trasllat de mobiliari. (canvi de fluores-
cents, pintura de portes i espais reduits, arranjament de boies de lavabos, etc.).
Utilitzar les eines manuals i mecaniques requerides pel desenvolupament dels
treballs encomanats, aixi com tenir cura del seu manteniment. Col-laborar en
tasques de muntatge i desmuntatge d’escenaris, tarimes i infraestructures per a
la realitzacio d’espectacles. Supervisar les existéncies de material divers. Donar
suport a la resta de la brigada en el desenvolupament de les tasques, tant en
situacions d’emergéncia com en puntes de treball o quan aixi siguin requerits.

CAMP DE FUTBOL

1 conserge: Realitzar els serveis de neteja i petits manteniments de les instal-la-
cions esportives i de seu entorn, aixi com complimentar els registres correspo-
nents. Controla les existéncies de productes i materials de neteja necessaris.
Realitzar tasques de consergeria i atencid al public de les instal-lacions esporti-
ves assignades..

APARCAMENT MUNICIPAL

3 vigilants: Recollir, valorar i cobrar de tiquets, fer el control de caixa, practicar
les liquidacions i quadris dineraris, lliurar, custodiar i ingressar de les recaptaci-
ons. Controlar d’accessos al centre de treball o establiment. Atendre totes les
instal-lacions i el efectuar seu manteniment per tal que estiguin en perfecte
estat d'utilitzacio per al public, efectuant-ne la neteja, 'engegada o tancament
de motors, quadres eléctrics, instal-lacions d’enllumenat, ascensor, caixers i la
resta d’aparells mecanics o electronics. Atendre els clients/clientes de I'establi-
ment que demanin informacid, en relacié amb els serveis o productes que tingui
'empresa a la disposicié del public en general i informant-los les seves condici-
ons i preus, prenent nota dels encarrecs per traslladar-los als responsables mu-
nicipals. Utilitzar eines, maquinaria, ordinadors i la resta d’aparells o instal-laci-
ons que es posin a la seva disposicio. Comprovar 'estat de les instal-lacions i
els béns, el control d’'accessos a I'aparcament aixd com les activitats que es
desenvolupin, mitjiangant cameres de vigilancia

4. Donar compte de les resolucions judicials

No se’n presenten

5. Precs i preguntes

Tot sequit, els regidors es pregunten mutuament sobre questions diverses d’indole i
problematica municipal.

50
Carrer Ample, 11 — 08360 Canet de Mar — Barcelona - Tel. 93 794 39 40 — Fax 93 794 12 31
ale :canetdemar@canetdemar.cat - www.canetdemar.cat



EXCM. AJUNTAMENT DE CAMET DE MAR

I no havent-hi més assumptes a tractar, s’aixeca la sessio, essent 17:15 hores, de tot el
que jo, com a secretaria, certifico.
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